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ENTI INTERESSATI

Gli enti interessati alla presente procedura sono:

· Dir Servizi Generali Amministrativi

· Comitato dell’Agenzia Formativa 

· Coordinamento Didattico e di Progetto dell’Agenzia Formativa

· Resp Progetto

1 SCOPO

Lo scopo della presente istruzione operativa è quello di ottenere il riconoscimento ed il conseguente pagamento delle spese per la realizzazione del singolo progetto o commessa. 

Rif: DGR 569/06  “Procedure per la progettazione, gestione e rendicontazione degli interventi formativi ex art. 17 L.R. 32/2002”

2 CAMPO DI APPLICAZIONE

La presente istruzione operativa si applica a tutti i prodotti realizzati (attività) dell’agenzia formativa.

3 Riferimenti

La presente procedura segue le linee guida del DGRT n. 202 del 17/03/2008 con cui è stata disposta l’applicazione, con alcune precisazioni, delle disposizioni della DGR 569/06.

“Procedure per la progettazione, gestione e rendicontazione degli interventi formativi ex art. 17 L.R. 32/2002”

4 DESCRIZIONE ATTIVITà

	DESCRIZIONE OPERATIVA FASI:

	FASE
	RESP.
	DESCRIZIONE/OPERAZIONI
	CONTROLLI
	REG

	1

AVVIO E GESTIONE AMMINISTRATIVA DEL PROGETTO 
	DSGA
	Il DSGA predispone il PED, ossia il piano finanziario di dettaglio del progetto in avvio.
	
	

	2

CONTROLLI INTERMEDI
	RPR

CFP

DSGA
	Durante lo svolgimento del progetto il Comitato Agenzia Formativa  predispone i documenti formali (denominati modelli A e A1) per le dichiarazioni trimestrali di quanto è stato pagato fino a quel trimestre relativamente al budget di spesa del progetto.

La stessa cosa va fatta anche in caso di commessa privata (non finanziata) per verificare l’avanzamento delle spese ed i consuntivi di spesa intermedi e finali
	Il Comitato Agenzia Formativa realizza i consuntivi intermedi del progetto ed esegue così il controllo di gestione per singola commessa.
	

	3

CONTROLLO

FINALE
	RPR

CFP

DSGA
	Il DSGA esegue dei controlli al fine di realizzare le richieste di pagamento e provvedere alla copertura di tutti i costi.

Vengono così realizzati prospetti di calcolo specifici per ogni progetto, per singole attività ed in risposta a specifiche esigenze.

(Evidenziazione per ogni singola voce di spesa, dei documenti contabili che giustificano i costi sostenuti)

(Il Dirigente Servizi Generali Amministrativi  predispone modelli di calcolo, prospetti su fogli elettronici e documenti di raccordo con la contabilità generale.)
	Controllo:

· di tutte le fasi progettuali

· degli incassi per fasi
	

	4

CONVALIDA

COSTI
	DSGA PRR
	Il DSGA raccoglie le copie conformi agli originali delle pezze d’appoggio registrate in contabilità e delle ricevute attestanti i relativi pagamenti.

Per giustificare i costi del personale interno impiegato nello svolgimento dell’attività formativa conclusa, si predispongono ordini di servizio interno, prospetti di calcolo del costo orario e copie delle buste paga di ciascun dipendente o collaboratore.

Per giustificare i costi di docenze, tutoraggio e coordinamento esterno, è necessario allegare oltre alle fatture o notule con i relativi pagamenti, copia del curriculum vitae e della lettera di incarico.

Preparazione per ogni singola voce di spesa, dei prospetti riepilogativi contenenti l’indicazione della tipologia di documento giustificativo con i relativi estremi e del pagamento corrispondente.
	
	Ordine di servizio interno

Lettera di incarico

	5

CONSUNTIVO FINALE
	DSGA RPR


	Il DSGA predispone il consuntivo finale su apposito prospetto di calcolo specifico per singola commessa, avendo cura di rispettare tutta la normativa vigente:

· comunitaria nel caso di attività finanziata

· nazionale, civile e fiscale nel caso di attività privata
	
	

	6

CONTROLLO FINALE
	DSGA RPR
	Il DSGA provvede all’inoltro alle amministrazioni referenti dei prospetti di rendicontazione finale ed elabora la documentazione integrativa carente o mancante.

Segue tutte le fasi del controllo da parte dell’amm.ne vigilante e provvede a recuperare ed elaborare tutta la documentazione Economico Finanziaria risultata carente ai controlli:

· dell’ ufficio amm.ne 

· dell’organo di controllo (es. Direz. Provinciale del Lavoro)


	
	

	7

PAGAMENTI
	RPR

DSGA
	Il DSGA provvede a realizzare tutte le azioni necessarie all’ottenimento del pagamento intermedio e finale dei progetti realizzati, provvedendo ad adempiere a tutti gli atti successivi alla rendicontazione ma indispensabili all’effettivo incasso finanziario delle somme dovute per lo svolgimento del progetto.
	
	









