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1 INTRODUZIONE

1.1 Obiettivi e destinatari del Manuale

Obiettivo del manuale & fornire un supporto operativo agli Operatori accreditati al lavoro e/o alla
formazione (d’ora in poi Operatori) per una corretta gestione e liquidazione delle attivita formative
in apprendistato finanziate attraverso il sistema dotale della Provincia di Lodi.

La Dote si configura come un insieme di risorse in capo all’apprendista/impresa per la fruizione
dell'offerta pubblica di servizi integrati per l'apprendistato erogati da Operatori accreditati,
finalizzate all'inserimento occupazionale, al miglioramento delle competenze, all’assolvimento delle
attivita previste dalle norme generali e dai relativi contratti di lavoro e dell’occupabilita nellambito di
un percorso personalizzato.

L’'obiettivo degli Operatori € di erogare servizi alla formazione previsti dalla Dote e supportare le
persone nella definizione e accompagnamento dei loro percorsi personalizzati.

| servizi/moduli formativi che gli Operatori realizzano insieme alle persone sono formalizzati in un
Piano di Intervento Personalizzato (PIP), nel quale & descritto il percorso formativo che la persona
realizza, concordato con 'azienda e con I'Operatore.

| soggetti coinvolti nella definizione del Piano di Intervento Personalizzato sono l'apprendista,
I'azienda e il soggetto erogatore accreditato alla formazione e/o al lavoro (Operatore).

Regione Lombardia, con la Deliberazione di Giunta n°® 6380 del 16/05/2022 “Indicazioni per la
realizzazione dei percorsi dell'offerta formativa regionale e dei servizi al lavoro a valere dal 1°
settembre 2022”, ha regolamentato I'erogazione della formazione a distanza in via ordinaria,
superando il periodo di sperimentazione correlato con 'emergenza sanitaria.

Come espressamente citato al punto 4 del dispositivo, anche per la formazione di base e
trasversale finanziata con risorse pubbliche nellambito dei contratti di apprendistato
professionalizzante di secondo livello ex art. 44 del D.Lgs. 81/2015, l'utilizzo delle modalita
formative FAD e/o E-learning & consentito nel limite del 30% del monte ore teorico in modalita
sincrona.

L’attivita dovra essere erogata nel rispetto delle regole illustrate nell’allegato 1B della
deliberazione regionale sopraccitata, a cui si rinvia per maggiori informazioni, salvo diverse
successive disposizioni di Regione Lombardia.

La formazione a distanza dovra essere erogata attraverso I'utilizzo di piattaforme telematiche che
possano garantire il rilevamento delle presenze da parte dei discenti con il rilascio di specifici
output in grado di tracciare in maniera univoca la presenza dei discenti e dei docenti. In particolare,
si specifica che le piattaforme attraverso le quali potra essere erogata la formazione a distanza
dovranno:

» consentire di tracciare, estrarre e documentare in maniera univoca tramite log e
reportistica i partecipanti, i tempi di accesso e la durata dell'utilizzo degli strumenti on
line per ogni allievo;

* permettere di registrare le sessioni formative e le eventuali interazioni tra gli utenti
loggati;
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* garantire adeguate modalita e specifici strumenti d’interazione tra docenti e discenti
(tramite connessione audio, video, chat ecc.);

« consentire I'estrazione del tracciato anche in formato Excel

Per considerare valida una tracciatura log, essa dovra contenere le seguenti informazioni
minime e facilmente individuabili:

o nominativo discenti/docenti/e-mail con la quale é stato effettuato 'accesso, che
permette di identificare correttamente il singolo apprendista-docente-orario log di
entrata e di uscita

o eventuali log di disconnessione e log di accesso successivi

o durata connessione

Ai fini della rendicontazione delle spese gli operatori dovranno comunque produrre un registro
formativo e delle presenze predisposto e sottoscritto dal docente con I'elenco dei partecipanti, la
descrizione dell’argomento trattato, la data e I'ora della lezione. Al registro deve essere sempre
allegata la stampa dei report (log-file) prodotti dalla piattaforma (LMS, anche in formato Excel).

Inoltre, al fine di effettuare i controlli di primo livello, I'Operatore dovra fornire adeguate
informazioni circa I'effettivo svolgimento della formazione in FAD sincrona attraverso I'analisi dei
log in tempo reale. Pertanto, la piattaforma deve prevedere un’utenza di accesso all’aula virtuale
che consenta la verifica dell’effettivo svolgimento della formazione a distanza sincrona attraverso
I'analisi dei log in tempo reale.

La registrazione della lezione deve essere conservata e disponibile in caso di controlli
dellAmministrazione competente.

Infine, per quanto riguarda la formazione di base e trasversale autofinanziata dalle aziende, si
rimanda a quanto previsto dalla Circolare n.2 del 7 aprile 2022 dell'lspettorato Nazionale del
Lavoro.

2 PRESA IN CARICO DEL DESTINATARIO E INVIO DEL PIP

Si ricorda che L’Operatore appartenente al catalogo provinciale prima di accedere al Sistema
informativo Sintesi, per la sola compilazione del primo PIP, dovra sottoscrivere e inviare alla
Provincia l'atto di adesione (presente nella cartella Documenti di Avvio) che comporta
'accettazione, il rispetto e I'applicazione delle regole e delle procedure oggetto del presente
manuale.

2.1 Presa in carico del Destinatario
La presa in carico di un apprendista da parte dellOperatore si realizza attraverso:
. la conoscenza del Piano formativo definito dall’azienda all’atto dell’assunzione;

. 'accertamento del possesso dei requisiti per essere destinatario della Dote;
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. la disponibilitd dell’apprendista/azienda a partecipare alle attivitd richieste secondo i
tempi stabiliti in fase di predisposizione del PIP;

° la verifica della disponibilita economica di risorse per il finanziamento dei servizi offerti.

E compito dellOperatore individuare all'interno della propria organizzazione una persona referente
nei rapporti con [l'azienda/apprendista. |l referente avra il compito di accompagnare
I'azienda/apprendista nella fase di definizione del PIP.

2.2 Predisposizione del piano individuale personalizzato

Nel PIP I'Operatore dovra inserire i soli servizi messi a catalogo dalla propria rete. Non sara
possibile associare al PIP un modulo/servizio erogato da un operatore esterno alla rete.

Qualora l'apprendista/azienda con il quale & stato sottoscritto il PIP intendesse, per parte dei
servizi prescelti, rivolgersi ad altri operatori non appartenenti alla stessa rete/operatore singolo,
dovra prenotare un nuovo PIP; cid potra avvenire solo se € stato chiuso il PIP precedentemente
autorizzato.

L’operatore, prendendo in carico il beneficiario, si impegna a rispettare quanto previsto nel
PIP.

Il PIP deve essere redatto attraverso l'inserimento di dati e informazioni nei campi gia predisposti
nel relativo modulo PIP disponibile sul sistema Sintesi all'indirizzo
http://sintesi.provincia.lodi.it/sintesi/home.aspx

La redazione del PIP consiste:

¢ nella verifica della correttezza dei dati caricati automaticamente dal sistema nel PIP.
Alcuni campi del PIP saranno compilati in automatico dal sistema informativo sulla base dei
dati dichiarati dallazienda nella comunicazione obbligatoria (COB) al momento
dell'assunzione dell’'apprendista.

¢ Nell'ipotesi in cui I'Operatore riscontri delle difformita nei campi gia compilati, prima della
prenotazione della dote sul sistema, € tenuto a comunicare tali anomalie all’'azienda che
ha assunto l'apprendista. L’'azienda dovra accedere direttamente sul sistema Sintesi e
provvedere alla relativa modifica e/o rettifica, come previsto dalla normativa ministeriale’.

e nella verifica del possesso dei requisiti previsti dalla normativa sull’apprendistato e dai
contratti nazionali di riferimento (CCNL);

¢ nella definizione con l'azienda del percorso che I'apprendista deve conseguire, ovvero la
individuazione dei servizi ritenuti utili per il raggiungimento delle competenze inerenti al
profilo dichiarato al momento dell’assunzione.

Per le imprese con sede legale od operativa in contesti limitrofi alla Provincia di Lodi non sara
possibile prenotare la dote per il proprio apprendista se non per casi eccezionali e previa richiesta

' Siveda la sezione tecnico operativa del Manuale “modifica dei dati nelle comunicazioni di assunzione con contratto
di apprendistato”.
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di autorizzazione, tramite e-mail, espressamente motivata agli uffici provinciali.

Il PIP deve contenere i soli servizi presenti nel Catalogo dell'offerta provinciale ed erogati da
Operatori appartenenti alla rete validata dalla Provincia, il sistema informativo impedisce
I'associazione nel PIP di un modulo/servizio erogato da un operatore esterno alla rete.

| servizi devono rispettare gli standard di riferimento, secondo le disposizioni regionali e provinciali
di riferimento. L'individuazione dei servizi che compongono il PIP consente di definire il contributo
massimo che potra essere concesso.

Per ogni apprendista pud essere prenotato un solo modulo da 32/40 ore per ogni singola dote, i
servizi di cui &€ composta la dote sono fruibili una sola volta per ogni apprendista e lo stesso
servizio non pud essere richiesto contemporaneamente a piu Operatori.

Invio del Piano di Intervento Personalizzato (on line)

Una volta compilato il PIP, I'Operatore lo inoltra alla Provincia di Lodi tramite il sistema informativo
SINTESI. Questo dara immediato riscontro dell’avvenuta ricezione assegnando automaticamente
un numero identificativo del documento.

L’invio on line abilita sul sistema la funzione di stampa del PIP. Una volta stampato, il PIP dovra
essere sottoscritto dall’azienda o suo delegato (in tal caso quest’'ultimo dovra presentarsi munito di
delega formale), dallapprendista e dal legale rappresentante della Struttura formativa o suo
delegato e conservato agli atti del’Operatore con allegate le fotocopie dei documenti di identita di
ciascuno dei firmatari ed eventuale delega alla firma per la sottoscrizione del PIP. Una volta
sottoscritto dovra essere allegato nell’apposita sezione del portale entro e non oltre 20
giorni dalla prenotazione. Dopo tale termine Il PIP sara invalidato.

La Provincia si riserva di richiedere eventuali integrazioni e/o informazioni relativamente ai PIP
inviati telematicamente sul sistema. In tal caso, I'accettazione del PIP deve intendersi sospesa fino
al completamento delle informazioni/integrazioni richieste.

La Provincia procedera alla valutazione del PIP entro 30 giorni dalla presentazione da parte
dell'Operatore; quest'ultimo potra verificarne I'esito direttamente sul sistema informativo
visualizzando lo “stato” del PIP (accettato/invalidato). In caso di PIP invalidato, la motivazione
potra essere visualizzata cliccando sull’lD PIP.

Successivamente all'invio del PIP, qualora I'Operatore di sua iniziativa riscontrasse errori nello
stesso, pud chiedere alla Provincia la relativa invalidazione senza attendere i tempi gia definiti per
listruttoria.

La richiesta dovra essere inoltrata mediante mail allindirizzo di posta elettronica:
apprendistato@provincia.lodi.it attribuendo a tale comunicazione il seguente oggetto:

"Annullamento PIP id. n....... .

La Provincia provvedera all'invalidazione d’ufficio, rimettendo a disposizione le risorse prenotate.
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Nel caso si verificasse la necessita di modifiche in itinere relative ai moduli, 'Operatore pud
richiedere tramite e-mail la variazione alla Provincia e alla conferma da parte di quest'ultima della
avvenuta variazione, I'operatore dovra tempestivamente reinserire nell’apposita sezione del portale
il pip modificato e debitamente sottoscritto dalle parti.

3. REALIZZAZIONE DEL PIP
3.1 modalita di erogazione del PIP

Il beneficiario e gli Operatori coinvolti nell’attuazione del PIP sono tenuti al rispetto delle procedure
di gestione di seguito descritte, pena la non ammissibilita delle domande di liquidazione.

L’'Operatore prescelto rappresenta l'unica interfaccia fra il beneficiario e la rete degli operatori
coinvolti nellerogazione dei servizi. Questi si rende garante del rispetto dei contenuti e delle
modalita di fruizione concordate e sottoscritte con il beneficiario nel suo Piano di Intervento
Personalizzato.

L’'Operatore con il quale ¢ stato stipulato il PIP provvede all’inserimento nel sistema SINTESI della
documentazione amministrativo-contabile ( avvio delle edizioni, calendario dei servizi previsti ecc.);
inoltre, si preoccupa dell’'aggiornamento tempestivo delle informazioni sullo stato di avanzamento
del PIP.

L’Operatore coinvolto nell’erogazione dei servizi &€ responsabile della tenuta e della conservazione
amministrativa e contabile relativa al servizio erogato al beneficiario. In particolare, 'Operatore &
responsabile della completezza e correttezza della documentazione nonché dei dati inseriti nel
sistema informativo e deve rendere disponibile tale documentazione in caso di richiesta da parte
della Provincia o di altri organismi deputati ai controlli.

3.2 Gestione del PIP

Per la gestione del PIP nel sistema informativo SINTESI saranno previsti cinque stati: bozza,
presentato, accettato, scaduto e chiuso.

* BOZZA: fino a quando il PIP non viene presentato I'Operatore potra modificarlo in tutte le
sue parti.

+ PRESENTATO: con l'invio del PIP da parte dellOperatore sara fruibile la stampa dello
stesso per la sottoscrizione di tutti i soggetti vincolati al’accordo.

* ACCETTATO: ¢ lo stato di validazione e accettazione del PIP da parte della Provincia. A
seguito dell’accettazione I'Operatore potra associare I'apprendista ai servizi prescelti.

+ CHIUSO: I'Operatore dovra chiudere il PIP una volta terminate le attivita o una volta
accertato che I'allievo non proseguira il percorso prenotato nel PIP.

Con la chiusura la dote-apprendista sara riparametrata sulla base delle effettive frequenze ai corsi
e rimesse in circolazione le spese.

* SCADUTO: il PIP da accettato passa a Scaduto dopo quattro mesi dalla data di attivazione
se non sono stati avviati i servizi previsti. In questo caso tutte le risorse vincolate per quella dote
vengono rimesse in circolazione.
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33 Procedure di avvio dei servizi/edizioni

Ai fini dell’attivazione del servizio e della predisposizione dei PIP, gli Enti erogatori dovranno
avviare sul sistema Sintesi tutte le azioni riferite ai diversi servizi approvati a Catalogo.

Ai fini dell’attivazione delle singole edizioni, I'Operatore dovra associare I'apprendista
all’edizione. Tale associazione potra essere effettuata solo ed esclusivamente al momento
dell'avvio effettivo dell’edizione.

L’'Operatore dovra avviare il primo servizio entro 45 giorni dall’avvenuta accettazione del PIP da
parte della Provincia. Superato tale termine, la prenotazione dei servizi e delle relative
risorse decade e queste vengono rese nhuovamente disponibili.

La realizzazione dei serviziimoduli formativi prenotati ed approvati dovra concludersi
entro il 30 giugno 2026

Allavvio dell’'edizione, I'Operatore deve inviare on line sul portale sintesi la seguente
documentazione:

+ modulo della comunicazione di avvio dell’edizione
+ elenco allievi partecipanti
+ calendario

Ogni Calendario delle Attivita dell’edizione deve contenere i seguenti dati identificativi:

Ente erogatore

Rete (eventuale)

Sede (di realizzazione dell’edizione)
ID operatore

ID azione

ID edizione

ID modulo

Tipologia offerta formativa

3.3 Gestione del gruppo classe

Il gruppo classe di un’edizione di un modulo formativo non pud superare complessivamente n. 25
allievi:

All'interno di un’edizione finanziata possono essere inseriti:

e Riservisti: possibilita di inserire nel gruppo classe finanziato un numero in piu di
apprendisti rispetto al numero massimo di allievi effettivamente finanziabile (n. 12),
senza il riconoscimento di ulteriori costi

e Privatisti: possibilita di inserire nel gruppo classe finanziato apprendisti a carico di
Aziende, fondi interprofessionali, gratuiti, ecc. L’Operatore dovra predisporre due
registri di presenza distinti (allievi con Dote, allievi privatisti)
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Si ricorda che il numero massimo di Doti riconosciute per gruppo classe € comunque di 12.

E possibile accorpare in un unico gruppo classe gli apprendisti che devono frequentare moduli
formativi da 40 ore oppure da 32 ore (che si differenziano soltanto per le 8 ore della formazione
inerente la sicurezza nell’ambiente di lavoro) con le seguenti modalita:
e predisporre 2 edizioni distinte sul portale sintesi (un’edizione da 32 ore ed una da 40
ore);
o predisporre 2 registri distinti uno per ogni edizione;
e in entrambi i registri mettere in nota I'edizione collegata;
e richiedere il pagamento di entrambe le edizioni nella stessa domanda di liquidazione
consegnando i relativi registri;

Il totale delle doti riconosciute &€ comunque pari a 12; pertanto il numero massimo di doti liquidate
per l'insieme delle due edizioni sara pari a 12.

3.4 Registro e atti di programmazione formativa
L’ente accreditato garantisce:

- I'utilizzo di un registro formativo e delle presenze, fascicolato con fogli non asportabili e pagine
numerate.

- la disponibilita e I'accessibilita per il pubblico degli atti di programmazione formativa, che
individuano I'articolazione didattico-formativa del percorso in riferimento agli obiettivi dello stesso.

Il registro formativo e delle presenze deve garantire i seguenti requisiti minimi di registrazione:
- delle presenze

- delle firme degli apprendisti

- dei contenuti di formazione erogati

- delle modalita di erogazione

- delle relative ore

- dei docenti formatori, dei tutor, degli esperti e di altre figure che intervengono nell’ambito della
erogazione delle azioni formative e relative firme

Il registro deve essere firmato in ogni pagina dal legale rappresentate, che ne & responsabile,
prima del suo utilizzo. Esso, pertanto, non deve essere preventivamente vidimato dall’'ufficio
provinciale.

Il registro & compilato contestualmente allo svolgimento delle attivita.
Gli atti di programmazione formativa sono:

- PIP (Piano di Intervento Personalizzato)

- Calendario delle attivita ed eventuali variazioni
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Il registro formativo e delle presenze e gli atti di programmazione formativa costituiscono
documenti di pubblica evidenza e devono essere resi disponibili nei confronti di tutti gli aventi

diritto.

E’ responsabilita del’'Operatore conservare presso la propria sede e rendere disponibili anche ai
fini di eventuali controlli da parte degli uffici competenti provinciali tutta la documentazione
amministrativa e contabile attinente all’attivita svolta per 5 anni dalla data di conclusione del

percorso formativo.

Sara cura dell’ente garantire la disponibilita e I'accessibilita dei dati relativi alla documentazione,
nonché tutte le informazioni utili alle forme di monitoraggio attivate dalla Provincia.

3.5 Creazione Edizioni

Il soggetto attuatore dei servizi in apprendistato, all’avvio di un’attivita formativa, € tenuto a creare
e avviare sul sistema una Edizione relativa al Modulo Formativo da erogare.

Partendo dal PIP di un apprendista da associare all’edizione da creare, cliccare sull'icona con il

simbolo di euro.

Modello &F1

Elenco Corsi

nte Tot.ore Importo '
(— 40 320,00 E

e | Tot.ore Importo e

ome Como 40 440,00 [=]

omo Como

440,00
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- 5
INDIETRD ESPORTA  STAMPA
dizioni | F- Soggetto con pnte...} [ G- Allegati all'avvi... j
3} Edizione Individuale :‘:\ Edizione di gruppo

pagina 1.di 1

Tot. Destinatari | Inseriti| Prot.di apertura | Prot.di chiusura
3 B _ x| &4

pagina 1 di 1

L’inserimento di una nuova edizione prevede la compilazione obbligatoria dei seguenti campi:
- Data Inizio

- Data Fine

- Numero destinatari previsti

| campi Numero Ore e Sede Operativa sono precompilati dal sistema con i valori indicati
dall'Operatore in sede di caricamento dei Moduli Formativi.
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|
Inserimento Edizione per il progetto L-wm-l

Id Edizione:

{campo compilato dal sistema)

Codice Modulo: [

Data Inizio™®: h |
Cata Fine™:  Em—— |

Tipo Edizione™;

N Qira®: ! |

M. Destinatari Previsti™: [10 |

Sede Operativa™: I
Tipo Destinatario: Allievo/Utente

| zalva | | annulla |

3.6  Avvio EDIZIONI

L’invio della comunicazione di avvio di un’edizione prevede che all’'edizione stessa sia associato

€| almeno 1 allievo nella sezione Allievi e sia stato allegato Il calendario di dettaglio
dell’edizione nella sezione Allegati.

4

il sistema visualizza il modulo per I'inserimento degli allegati:

Con la selezione dell'icona

Allegati edizione
Note: | |
File: ! |[ Sfoglia... ]
[uPLOAD]
NOTE DATA e
gbc_versione 6.5.doc prova 1 07/01/2010 [Visualizza [Elimina

Il sistema richiede, per ogni allegato, I'inserimento della Denominazione (campo Note) e rende
disponibile la funzionalita di caricamento dei calendari di massima e di dettaglio dell’edizione
tramite il link Sfoglia. Una volta inserito I'allegato non & piu eliminabile, ma & possibile caricare altri
allegati contenenti ad esempio versioni aggiornate del calendario attivita.
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E possibile per il soggetto attuatore predisporre I'avvio di un’edizione a partire dal quarto giorno
precedente la Data Inizio dell’edizione fino al giorno corrispondente all’inizio del corso.

N&gﬁe‘l—u con pote.. |

Stampa e irvio
della
........ comunicazione di
conclusnne

Stampa e invio della
MUmErD 2 dats diprotocolio cell'ss o camunicazione di

awio
i\' Sd ziene Indwvidusale ﬁ:" Edizicne g gruppe

j Pru-Ll.li
Lliusura

nderini 24 40 10 0

Selleni 3 40 g i
odcrin 24 40 5 1
siHong 5 40 10 i 30704/ 2010
i :
Rienin: 240 £0 2 Accesso allasezione
allegpati
ewton 3 40 15 1z 5
Elenco alliewi
associat

Per inviare I'avvio dell’edizione € necessario posizionarsi sull'icona di Stampa e, dopo avere
verificato la correttezza dei dati inseriti, inviare I'edizione tramite I'apposita icona in alto a destra.

Con linvio della comunicazione la Data Inizio dell’edizione non sara piu modificabile, e verra
generato in automatico un Numero Protocollo che verra riportato sul documento di stampa.

3.7  Stampa Avvio Edizioni

Tramite I'icona di stampa = possibile visualizzare I'anteprima della Comunicazione di
Awvio dell’edizione, che riporta tutti dati contenuti nelle sezioni Edizione, Allievi e Allegati.

L’operatore é tenuto a stampare, fare firmare al Legale Rappresentante e conservare agli
atti, presso la Sede di Archiviazione/Documentazione indicata nella fase di avvio dei servizi la
seguente documentazione, per eventuali ispezioni da parte della Provincia:

+ Comunicazione Avvio Edizione (prodotta dal sistema)
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+ Calendari di Massima se previsto-Calendario di dettaglio dei servizi (caricato)- |
facsimili dei calendari sono disponibili nella cartella documenti

» Elenco Allievi (prodotto dal sistema)

F

{~ Gestore Bandi e Corsi - Windows Internet Explorer r:_ﬂ|@|g|
=

. . . IMNVIA Sirappg
Spettle Provnciadi, ..,
Settore:
Indinzzo;
Cap:
Citta;

Oggetto: Comunicazione di awio relativa alla edizione  (JoFdiziong)
Del catalogo ... ... [(fdsaaiogg). ..
Protocollo (numero & data)

Dati di progetto/catalogo Titalo Catalogo

Tipolo gia Catalogo fRefe, Afs, Attuaions Singoio)
D ati di edizione dellafase di IdEdE ione

avvio Tipolo gia Servizio:

[drdodulo

Sede Operativa

INdirzzo

Dzta aawio

Data conclusione

Durata edizione

Mumer Allievi: fconteqgio autormatico alievi associah)
D ati generali dell'operatore [ pe ratore

Denominazione opersiore

Elenco allievi associati

L] o Codice Fiscale
|

1F | CIIZTUTITIITTIIIL

2. VALENTIMNA ™% Toiouwe=ar 2220

Denominazione Allegati

agbc_versione 6.5.doc prova 1 07/01/2010

Il/la sottoscritto/a, consapevele delle zanziom penali che, in cazo di mendaci dichiarazioni, sono
comminate ai sensi dell’'art.298 del Codice penale. visionat gl glemeni espost nella presents
comunicazicne attesta, ai sensi degli arth. 45 e 47 del DLP.R. 28/12/2000 n. 445 e di quanto previsio dal
DR . 403715598, la regolarita di quante contenuto nella presante comunicazione, la conformita degl
elementi espasti & la loro corrispendenza con quanto presente negli allegati inoltrati per via telematica.

Luago e data

Timbro dell'operatore & firma Legalz Rapprassntante o suo delegato
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3.8 Modifiche Dati Edizione in itinere

Dalla fase di avvio dell’'edizione fino alla chiusura della stessa il soggetto attuatore pud associare
altri Allievi e caricare nuove versioni del Calendario dei Servizi sul sistema; tali modifiche non
vengono recepite dalla Stampa della comunicazione di avvio, ma saranno recepite all'invio della
Comunicazione di Chiusura dell’edizione.

3.9 Accesso diretto Scheda Utente

Selezionando l'icona & da Elenco Edizioni, I'operatore puo visualizzare I'Elenco Allievi associati
a quella edizione.

Selezionando licona Bﬁ accanto a ogni allievo & possibile accedere direttamente alla Scheda
Utente dell’allievo per inserire:

- Conferma presenza
- Ore Frequenza

- Ore Recupero.

{Z Gestore Bandi e Corsi - Windows Internat Explorer

Elenco Persone associate all’edizione N. MI2003500-215844.2 - Progetto MI2003500 -
Azione N. 215844

s ni trevat f 4 4 ik Ll -..-.
1o || Destimtario || Tutor _[comtermatol 2235, [pata Poalstato] 007 | gy [ites
:.*-.apl:- ’:'—':x'u:d':' - NG Attive 40 HO 1:
:;rpppn [ ————— MO Attivg 40 NG m E
::'LFDU E[::: tssant .Gf"'_SE_ﬂ_F:E =l 131202009 12/13/2008 Attiva 40 23 la] %
:I’Uppn S ILL ML MO Akbreg &0 MO m E
:.L::no At o Attiva 40 N %
:I | To [e———— mo Attiva 40 O E
g:’LGn u:-::::.: MG Aftive 40 HD m
T o e o |oad
: uppa T o Aptive 40 NO m
:I uppo EIJF]'-'GTF B ND Aftiva 40 MO E =
Element trovat 13 4 12 W aping 1

3.10 Variazioni e rinunce

L’impresa, I'apprendista e I'Operatore si impegnano a rispettare quanto concordato e sottoscritto
allinterno del PIP, in termini di contenuti, modalita di svolgimento e risultati attesi.

Qualora le condizioni dell’'apprendista si modificassero, portando alla perdita dei requisiti soggettivi di
partecipazione previsti nell’avviso, 'apprendista decade automaticamente dalla titolarita della dote
( esempi: licenziamento e/o trasformazione, malattia di lunga durata, maternita, infortunio di lunga
durata ecc...... )
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Nel caso di licenziamento e/o trasformazione del contratto dell’apprendista a operaio o ad altro
livello il PIP decade, pertanto qualora il cambiamento di stato dovesse avvenire durante
'erogazione dei servizi, la Dote si interrompe e saranno riconosciute le ore effettivamente fruite
sino alla data di cessazione/trasformazione da parte dell’azienda presente nel COB.

L’'azienda deve inviare agli Uffici preposti tramite il portale Sintesi entro cinque giorni la
dichiarazione di cessazione/ trasformazione. Il cambiamento di stato dell’apprendista & visibile
dall’'Operatore in GBC alla voce “visualizza PIP”.

L'invio alla Provincia della suddetta dichiarazione potrebbe essere fatta dallazienda o suo
delegato per interoperabilita; in tal caso i tempi di visibilitd del cambiamento di stato
dell'apprendista potrebbero non essere immediati, pertanto si consigliano gli Operatori all’atto
della stipula del PIP di raccomandare all’azienda/apprendista la tempestiva comunicazione di
qualsiasi modifica contrattuale del’apprendista e di raccomandare l'invio contestuale della Dote.

L’'Operatore provvedera alla chiusura tempestiva del PIP e a trasferire la dote debitamente
sottoscritta dall’apprendista/AZIENDA secondo il modulo disponibile nella cartella documenti sul
sistema Sintesi alla Provincia tramite Pec all’'indirizzo provincia.lodi@pec.regione.lombardia.it
entro e non oltre 5 giorni dalla data della stessa.

3.11 Conclusione del PIP

Il PIP si ritiene concluso quando:

. sono stati erogati tutti i servizi richiesti;

. 'apprendista & stato licenziato/trasformato.

L'Operatore procede al tempestivo inserimento, sul sistema Sintesi, delle ore frequentate
dall’apprendista in ogni Modulo Formativo/Servizio erogato fino alla conclusione di tutti i servizi
richiesti e quindi procede alla chiusura del PIP.

La chiusura dei PIP inibisce I'aggiornamento della Scheda Utente dell’apprendista per ogni modulo
previsto e pud quindi avvenire indipendentemente dalla chiusura dell’edizione.

La chiusura del PIP sul sistema & condizione necessaria per richiedere la liquidazione della Dote
alla Provincia di Lodi; soltanto successivamente il sistema visualizza | documento Dote
Apprendistato (sotto illustrato) che riassume I'importo della dote prenotato in fase di presentazione
del PIP e limporto eventualmente riparametrato sulla base delle Ore Frequentate dall'allievo,
applicando le percentuali previste dall’Avviso.
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PROVINCIA
o LODI

U

DOTE APPRENDISTATO

fritasciato ai sensi dell aviso pubblico approvaio)
LOT7723
ANDREA LODIGIANI
LDGNDR96D0SE648S

Codice Piano Intervento Personalizzato (PIP):

Valido per la formazione di

Codice fiscale

Assunto/a con contratto di apprendistato ai sensi del
Azienda

Partita Iva

i dal " Avviso

Ha usufruito dei seguenti servizi indivi catalogo

2021" approvatoe dalla Provincia di Lodi

71 | Importa

previste | Importo Date preventive |
0

g B
EE

081 0000 40000

oy 0000

Servizio APA - F esterna j trasversali
T o . e |
40000

Per un totale di ore:

1l presente buono ha un valore di Euro: 400,00
Per un totale di ore frequentate: 40
11 presente buono ha un valore riparametrato di Euro: 400,00
Data chiusura Firma Azienda

30/09/2022

Firma Apprendista

Il documento sopra esposto dovra essere sottoscritto dall’apprendista e dall’impresa ed inviato alla
Provincia. Lo stesso sostituira la dichiarazione dei servizi ricevuti da parte dell’azienda.

Quando tutti gli apprendisti hanno concluso il percorso previsto dall’edizione, il soggetto attuatore
€ tenuto a chiudere l'edizione compilando la Comunicazione di Chiusura sul sistema, la quale
riportera i dati inseriti dall’'operatore in fase di avvio dell’edizione, oltre alle modifiche intervenute in
itinere (allievi, calendario attivita). In sede di chiusura il sistema richiede la compilazione

obbligatoria della Data Fine dell’edizione.

L’anteprima di stampa riporta tutti i dati a conclusione dell’edizione, selezionando I'icona il
sistema procede con la protocollazione e con la conseguente storicizzazione della
Comunicazione di Chiusura, che non sara piu modificabile.
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{= Gestore Bandi e Corsi - Windows Internet Explorer

=
INWIA  slames
Spettle Provinciadi....
Settore:

Indirizzo:
Cap:
Citta:

Oggetto: Comunicazione di conclusione relativa alla edizione. _(icEcizions).
Del catalogo ... ... (faCafaioga).
Protocollo {numero e )

Dati di progetto/catalogo Titolo Catslogo

Tipolo gia Catalogo (Refe, Ats, Afiuaione Singoio)
D ati di edizione dellafase di IdEdE ione

avvie Tipolo gia Servizio

lcrdodulo

Sede Operativa

Indirizzo

Data awin

Data conclusiong

Durata edizione

Mumero Allievi: {contengio sutormstico alievl associah)
D ati generali dell'operatore |cOpe ratore

Denominszione operatore:

Elenco allievi associati

MNominative Codice Figcale

Denominazione Allegati

FILE | __NOTE | DATA

ghc_versione 6.5.doc prova 1 07/01/2010

Il/la scttoscritte/a, consapevele delle sanzioni penali che, in case di mendaci dichiaraziconi, scne
comminate ai =ensi dell'art.496 del Codice penale, visionati gli elementi esposti nella presents
comunicazione attesta, ai sensi degli artt. 46 e 47 del D.P.R. 28/12/2000 n. 445 e di quanto previsto dal
D.P.R. n. 403/1998, la regolaritad di quanto contenuto nella presente comunicazione, la conformita degli
elementi esposti e la loro corrispondenza con quanto presente negli allegati inoltrati per via telematica.

Luogo e data

Timbro dell'operatore e firma Legale Rappresentante o suo delegato

Alla chiusura dell’edizione I’Operatore erogatore deve indicare i titolari di dote tra gli iscritti
all’edizione (nei limiti numerici previsti dal bando). La mancata indicazione di titolarita della
dote comporta il mancato riconoscimento dei costi dell’edizione per I’allievo per il quale la
titolarita non é indicata.
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T—— ) - &

Modifica Edizione per il progetto COJ—— i el

1d Edizione: L R R

Caodice Modulo: -

Data Inizio™: :’—' S—— |

Data Fine™: [

Tipo Edizione®: fi ) |

N. Ore: [

N. Destinatari Previsti*: [10 |

State™: Chiusc (%

Sede Operativa*: —

Tipo Destinatario: Allisvo/Utente

salva | [annulla |
| Cognome | Nome | CF | _ Datanascita | Ore | __ Percentuale Titolar” i dote

3.12 Recuperi

Nel caso in cui un apprendista, per motivate ragioni, faccia un numero di assenze tale da inficiare
il completamento del percorso, lo stesso potra essere riconvocato in una successiva edizione di
pari caratteristiche e contenuto. In tal caso si mantiene aperta I'edizione sino al raggiungimento
delle ore complessive previste.

In caso di recupero di ore non frequentate (in presenza o in FAD) le stesse possono essere
recuperate indifferentemente in presenza o in FAD sincrona purché siano rispettati i limiti indicati
nel paragrafo 1 a cui si rinvia.

Si ricorda che I'apprendista nel caso di formazione per I'acquisizione delle competenze di base e
trasversali ha un obbligo formativo di 40, 80, 120 ore sulla base del titolo di studio.

Le firme degli apprendisti in recupero (o I'annotazione della presenza — in caso di FAD o e-
learning) verranno raccolte sul registro di appartenenza dell’edizione a cui € associato I'allievo, con
le dovute annotazioni del recupero sia sul registro di origine, sia sul secondo registro.

Nel registro formativo dell’edizione associata all’allievo I’operatore dovra indicare:
- Lapresenza

- lafirma dell’allievo
- | contenuti/argomenti e la firma del docente
- in nota I’id edizione del corso in cui recupera

Nel Registro dell’edizione in cui recupera lallievo 'operatore dovra indicare nella sezione nota il
nominativo e I'id dell’edizione di appartenenza
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E possibile effettuare recuperi da edizioni finanziate a edizioni private; tali ore NON possono
essere rendicontate nel bando pubblico. Ad attestazione dell’avvenuta formazione, I'apprendista
ricevera due certificati: il primo, comprendente le ore erogate a finanziamento pubblico e |l
secondo, senza alcun riferimento ala Provincia di Lodi, a carico dell’Operatore che certifica le ore
restanti.

Nell’elenco PIP facente parte della documentazione per la domanda di liquidazione, le ore richieste
in pagamento potranno essere SOLO ed esclusivamente quelle erogate tramite percorsi formativi
finanziati dalla Provincia di Lodi.

Sul sistema SINTESI le ore frequentate saranno registrate in parte sul Bando con finanziamento
pubblico in parte sul Bando privato.

L’Operatore deve provvedere alla chiusura dei PIP al termine del percorso formativo (terminati
anche eventuali recuperi in edizioni finanziate) e comunque non oltre il 30 giugno 2026 e
analogamente sara necessario provvedere alla chiusura di tutte le edizioni finanziate.

In ogni caso, al momento dellinvio della richiesta di liquidazione i PIP per i quali si chiede il
pagamento devono risultare obbligatoriamente chiusi e con la corretta attribuzione della dotabilita
sul sistema Sintesi.

3.13 Catalogo Privato e gestione dei riservisti

A fronte della crescente riduzione delle risorse disponibili per finanziare la formazione di base e
trasversale per gli apprendisti assunti in apprendistato professionalizzante, la Provincia di Lodi
intende attivare le seguenti modalita finalizzate a garantire 'accesso alla formazione al maggior
numero possibile di apprendisti.

1. possibilita di inserire nelle edizioni finanziate un numero aggiuntivo di apprendisti rispetto al

numero massimo di allievi effettivamente finanziabile, senza il riconoscimento di ulteriori
costi (cosiddetti “riservisti”);

2. possibilita di inserire nelle edizioni finanziate apprendisti con partecipazione a carico
dell'azienda (cosiddetti “privatisti”);

3. possibilita di attivare edizioni interamente autofinanziate da parte delle aziende, con
garanzia di contenuti formativi e costi in linea con la formazione a finanziamento pubblico
(cosiddetto “Catalogo Privato”).

4. possibilita di accorpare in un unico gruppo classe gli apprendisti che hanno richiesto moduli
da 40 e da 32 ore.

La formazione che I'Operatore inserito a Catalogo intende avviare in autofinanziamento
sara monitorata attraverso il sistema informativo Sintesi nel catalogo LO0158
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3.14 Gestione della formazione privata
La formazione privata avra un catalogo dedicato sul sistema informato Sintesi, Bando L00158

L'offerta del bando LO0158, al fine del monitoraggio, & da gestire sul sistema come l'offerta
pubblica per cid che riguarda:

+ Creazione e inserimento automatica dei PIP
+ Erogazione PIP
+ Creazione edizione, inserimento dell’'apprendista e avvio edizione

4+ Chiusura dell’'edizione con indicazione nella scheda presenze la frequenza dell’allievo

Per cid che concerne la gestione del registro ogni edizione privata ha un registro dedicato anche in
caso di classi miste

Si precisa che il PIP non deve essere sottoscritto, in quanto documento esclusivo e riservato al
Catalogo finanziato con risorse pubbliche. La modulistica utilizzata per l'erogazione della
formazione privata non deve contenere nessun riferimento alla formazione a finanziamento
pubblico: eventuali stampe/modulistiche messe a disposizione dal Sistema contenenti riferimenti
alla Provincia di Lodi non devono essere utilizzate in caso di formazione privata.

Pertanto, registrando a Sistema gli apprendisti, i percorsi formativi, le ore frequentate e
concludendo la registrazione con la “chiusura del PIP” e dell’edizione relativa, a tempo debito, la
Provincia di Lodi pud monitorare la formazione autofinanziata di ciascun Operatore in un
determinato periodo prestabilito.

La registrazione della formazione autofinanziata in Sintesi € lo strumento che sara utilizzato per il
monitoraggio richiesto da Regione Lombardia e anche ai fini del calcolo della quota percentuale di
risorse di premialita che la Provincia pud riservarsi di attribuire agli Operatori che hanno realizzato
interventi di formazione autofinanziata.

4 LIQUIDAZIONE

4.1 Condizioni di ammissibilita

L'operatore che eroga il servizio previsto dal PIP (o il capofila in caso di Rete) inoltra alla
Provincia di Lodi la domanda di liquidazione per il rimborso dei costi associati ai servizi erogati,
nel rispetto delle seguenti condizioni di ammissibilita:

e i servizi inclusi nella domanda di liquidazione sono previsti nel PIP approvato;
o |'ente che chiede il rimborso & incluso tra gli operatori inseriti nel “Catalogo provinciale
contenente I'offerta pubblica dei servizi per 'apprendistato - anno 2025/2026”;

e i costi associati ai servizi sono contenuti entro i limiti delle tariffe stabilite (sono definite
nell'Avviso Pubblico);

¢ |a documentazione relativa ai servizi erogati & stata correttamente compilata in accordo al
presente manuale ed € conservata agli atti dell'ente;
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e i servizi inclusi nella domanda di liquidazione sono stati erogati nel rispetto della tempistica
prevista nel PIP accettato.

Nel caso in cui la domanda di liquidazione non fosse pienamente conforme ai criteri di
ammissibilita, la Provincia di Lodi potra chiedere chiarimenti/integrazione della documentazione
ovvero, nel caso i rilievi non potessero essere superati, potra non riconoscere l'importo
corrispondente alla condizione non rispettata, riconducendo I'importo della domanda di
liquidazione entro condizioni di ammissibilita.

4.2 Procedure di liquidazione e pagamento attivita erogate

Per richiedere la liquidazione delle doti, I'Operatore deve provvedere alla chiusura del PIP. Alla
chiusura del PIP, il sistema genera il documento Dote Apprendistato (sostitutivo della precedente
dichiarazione dei servizi ricevuti sottoscritta da parte dell’apprendista/azienda) sul quale saranno
automaticamente caricate le informazioni dei servizi richiesti al momento della presentazione e di
quelli effettivamente erogati dal’Operatore accreditato, riportando altresi tutti i dati riferiti alla
contabilizzazione della dote medesima.

La liquidazione relativa ai servizi previsti nel PIP viene effettuata a fronte della presentazione da
parte dell'ente della seguente documentazione:

e Domanda di contributo contenente la dichiarazione assoggettabilita ritenuta 4% sui
contributi concessi (disponibile all'interno della cartella su Sintesi e firmata digitalmente)

o Elenco PIP riportante il Codice PIP, il nome e il cognome dell’apprendista, le ore erogate, il
valore economico previsto ed il valore economico eventualmente riparametrato in ordine di
codice PIP contenente la dichiarazione sostitutiva sottoscritta dal rappresentante legale
dellente che dichiara che i PIP di cui all’elenco sono stati sottoscritti dall’impresa e
dall'apprendista e sono conservati presso I'ente, unitamente ai documenti di riconoscimento
dei firmatari,

¢ | Buoni Dote Apprendistato sottoscritti;

Copia dei registri di formazione e di presenza

e Tracciature Log (per le sessioni FAD)

Nel caso in cui la domanda di liquidazione non fosse pienamente conforme ai criteri di
ammissibilita, la Provincia di Lodi potra chiedere chiarimenti/integrazione della documentazione
ovvero, nel caso i rilievi non potessero essere superati, potra non riconoscere limporto
corrispondente alla condizione non rispettata, riconducendo I'importo della domanda di
liquidazione entro condizioni di ammissibilita.

L’'Operatore dovra presentare la domanda di liquidazione, intestata a Provincia di Lodi — Via
Fanfulla, 14 - 26900 Lodi C.F. 92514470159 mediante il format disponibile nella cartella arancione
‘Documenti  avvio progetti’ e  dovra inviarla  tramite PEC allindirizzo:
provincia.lodi@pec.regione.lombardia.it

La Provincia a seguito della verifica della regolarita dei servizi fruiti e della loro rispondenza ai
requisiti nell’Avviso e nel PIP approvato procedera con la liquidazione.
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RIPARAMETRAZIONE

In relazione alla partecipazione degli apprendisti/tutor ai servizi integrati, il complessivo costo
riconosciuto del servizio viene proporzionalmente riparametrato secondo i seguenti criteri:

per servizi formativi di natura collettiva, il valore complessivo riconosciuto in fase di liquidazione &
riparametrato sulla base della frequenza di ciascun modulo formativo riferito al singolo allievo
come di seguito indicato:

o frequenza effettiva minore o uguale al 20% della frequenza prevista: non viene riconosciuto
alcun costo.

o frequenza effettiva maggiore del 20% e minore del 50% della frequenza prevista:
riconoscimento del 50% del valore complessivo del modulo.

o frequenza effettiva maggiore o uguale del 50% e minore dell 80% della frequenza
prevista: riconoscimento dell’80% del valore complessivo del modulo.

o frequenza effettiva maggiore o uguale del’'80% della frequenza prevista: riconoscimento
del 100% del valore complessivo del modulo.

1 MONITORAGGIO E CONTROLLO

La Provincia di Lodi provvedera all’istituzione di un servizio di verifica che svolga azioni di
controllo, in via autonoma o su segnalazione, sulla corretta attuazione delle attivita.

La Provincia di Lodi ha la possibilita di procedere, durante I'erogazione dei servizi previsti dalla
dote o a conclusione della stessa ma antecedente alla liquidazione finale, ad effettuare le verifiche
“in loco” del servizio reso all'apprendista su base campionaria o su richiesta.

NB: Ulteriori informazioni o eventuali modifiche nelle procedure gestionali potranno essere
comunicate durante lo svolgimento dei servizi/edizioni.
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