	POR Marche Ob. 2 F.S.E. 2007-2013

	“Attuazione dell'intervento riferito ai Tirocini formativi”

	Check list per il controllo di I° livello

	1° TRIMESTRE (anticipi e/o saldo)

	Funzionario incaricato 

	data

	Controllo n: 

	periodo di riferimento

	Codice progetto

	Amministrazione: 

	Programma/Piano annuale anno ……

	Asse

	Categoria di spesa:    

	Tipologia di progetto: Tirocini

	Delibera/determina/Decreto bando n. …… del ………..

	Ammontare risorse finanziarie: …………………..

	Pubblicazione nel BUR n. ….. del ………

	Pubblicazione nel sito dell’Amministrazione   □ si       □ no

	Termine per la presentazione delle domande: …………

	Cognome e nome soggetto beneficiario:

	Eventuale tipologia di svantaggio (di cui all'art. 4 della DGR 1007/2008)

	 
	si
	no
	np
	Note

	Sono rispettate le norme di informazione e pubblicità previste in relazione all’utilizzo dei fondi comunitari ?
	
	
	
	

	Il soggetto beneficiario è disoccupato o inoccupato (ai sensi della D. Lgs 297/02 e relative disposizioni regionali)?
	 
	 
	 
	 

	Il soggetto beneficiario è residente nella Regione Marche?
	 
	 
	 
	 

	Trattasi di cittadino comunitario che intende effettuare esperienze formative in Italia ai sensi dell'art. 8 del D.M. 25 marzo 1998, n.142?
	 
	 
	 
	 

	Trattasi di cittadino extracomunitario ai sensi del decreto ministeriale 22/03/2006 "Normativa nazionale e regionale in materia di tirocini formativi e di orientamento per cittadini non appartenenti all'Unione Europea"?
	 
	 
	 
	 

	Esiste l’impegno del beneficiario a non attivare rapporti di lavoro per l’intera durata del tirocinio o comunque in assenza di interruzione definitiva dello stesso?
	 
	 
	 
	 

	Il numero dei tirocinanti ospitati rientra nei limiti previsti dalle linee guida (DGR 1007/2008)?
	 
	 
	 
	 

	Il soggetto ospitante ha provveduto ad individuare un tutor aziendale quale responsabile dell'inserimento dei tirocinanti in azienda?
	 
	 
	 
	 

	La domanda stata promossa dal Centro per l'Impiego, l'orientamento e la formazione/Enti regionali di formazione accreditati dalla Regione Marche/Comunità terapeutiche o cooperative sociali?
	 
	 
	 
	 

	La domanda è stata spedita/consegnata/pervenuta nei termini previsti dal bando?
	 
	 
	 
	 

	La domanda è sottoscritta dal soggetto richiedente?
	 
	 
	 
	 

	E' stata presentata una sola domanda di finanziamento per ciascun tirocinante?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti la convenzione tra il soggetto beneficiario e l'impresa ospitante sottoscritta dalle parti?
	 
	 
	 
	 

	La valutazione delle domande è stata condotta dal servizio competente entro 30 giorni dal suo ricevimento?
	 
	 
	 
	 

	La valutazione è stata condotta secondo i criteri e le modalità  previsti nelle linee guida di cui alla DGR 1007/2008 e ss. mm.?
	 
	 
	 
	 

	Il punteggio ottenuto ha raggiunto i 60/100?
	 
	 
	 
	 

	E’ stato adottato un atto di approvazione della graduatoria?
	 
	 
	 
	 

	Gli atti di approvazione della graduatoria (e di esclusione per coloro che non sono finanziati per esaurimento delle risorse finanziarie) sono portati a conoscenza degli interessati?
	 
	 
	 
	 

	Il soggetto promotore ha provveduto ad inviare le comunicazioni obbligatorie di cui all'art.5 del D.M. 25 marzo 1998 n. 142?
	 
	 
	 
	 

	Il soggetto promotore ha provveduto a nominare il tutor didattico-organizzativo?
	 
	 
	 
	 

	Il tutor didattico-organizzativo è stato individuato tra coloro che risultano in possesso delle competenze certificate ai sensi della DGR n. 1071 del 19/09/2005 di cui almeno una competenza relativa all'individuazione dei fabbisogni (n.2) o alla gestione del processo didattico (n.4)?
	 
	 
	 
	 

	Il tutor didattico-organizzativo risulta in possesso di laurea triennale o specialistica ?
	 
	 
	 
	 

	La selezione del tutor didattico-organizzzativo si è basata sulla valutazione comparativa dei curricula in conformità con la normativa vigente?
	 
	 
	 
	 

	E' stata redatta una graduatoria per la selezione dei tutor portata a conoscenza dei destinatari?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti che ciascun tutor  didattico-organizzativo ha assistito al massimo n. 5 tirocinanti contemporaneamente (anche per enti promotori diversi)?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti che il tutor didattico-organizzativo ha effettuato il controllo dei contenuti formativi del tirocinio, nonchè svolto le funzioni di orientamento e verifica degli esiti?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti la  documentazione comprovante il monitoraggio continuo effettuato dal tutor didattico - organizzativo allo scopo di risolvere possibili  incomprensioni o insoddisfazioni da parte dell'azienda o del tirocinante?
	 
	 
	 
	 

	Esiste documentazione delle visite periodiche in azienda finalizzate a verificare il buon andamento del progetto formativo (e all'incontro con il tutor aziendale)?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti la realizzazione, da parte del tutor, per ciascun tirocinante, di un adeguato modulo propedeutico all'avvio del tirocinio?
	 
	 
	 
	 

	Tale modulo è stato svolto prima della firma della convenzione?
	 
	 
	 
	 

	All'interno del modulo sono stati utilizzati, quali strumenti di valutazione, le due schede di cui all'allegato 9 della DGR 1007/2008?
	 
	 
	 
	 

	Il tutor didattico-organizzativo ha provveduto a somministrare il questionario sull'esito del tirocinio?
	 
	 
	 
	 

	Al momento dell'inserimento in azienda, il tutor aziendale ha illustrato al tirocinante le normative che regolano la vita aziendale, con particolare riguardo a quella antinfortunistica, a quelle comportamentali, igieniche ed organizzative?
	 
	 
	 
	 

	Il tutor aziendale ha altresì provveduto ad illustrare al tirocinante le attività dell'azienda nel suo complesso e il processo lavorativo all'interno del quale si colloca l'attività che gli verrà affidata ?
	 
	 
	 
	 

	La durata del tirocinio formativo è compresa fra i n. 3 ed i n. 6 mesi ?
	 
	 
	 
	 

	La durata del tirocinio formativo è compresa fra i n. 3 ed i n. 9 mesi poiché trattasi di soggetto laureato da non più di 18 mesi?
	 
	 
	 
	 

	La durata del tirocinio formativo è compresa fra i n. 3 ed i n. 12 mesi poiché trattasi di soggetto disabile ai sensi dell'art. 1 della legge n. 68 del 12 marzo 1999?
	 
	 
	 
	 

	E' prevista una modalità di registrazione dell'orario giornaliero/settimanale di presenza del soggetto beneficiario e tale modalità è regolarmente rispettata?
	 
	 
	 
	 

	Nel caso di esperienza conclusa e dello svolgimento di almeno il 75% delle ore previste nel progetto formativo è stata rilasciata al beneficiario la "dichiarazione delle competenze" sottoscritta da entrambi i tutor?
	 
	 
	 
	 

	E' prevista l'erogazione di un'indennità individuale a copertura delle spese di vitto, alloggio e trasporti assunte dal tirocinante, sulla base delle seguenti indicazioni:
  - € 200,00 al mese, nel caso di tirocinio svolto entro 10 Km dal luogo di residenza del soggetto beneficiario
  - € 275,00 al mese, nel caso di tirocinio svolto oltre i 10 Km ed entro i 50 Km dal luogo di residenza del soggetto beneficiario
  - € 350,00 al mese, nel caso di tirocinio svolto oltre i 50 Km dal luogo di residenza del soggetto beneficiario
	 
	 
	 
	 

	E’ previsto il rimborso delle spese sostenute per l'assicurazione contro gli infortuni sul lavoro e per la responsabilità civile?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti la polizza RC e di rischio infortuni presso il soggetto ospitante?
	 
	 
	 
	 

	E' previsto un compenso per il tutor didattico-organizzativo (limitatamente ai tutor incaricati che non risultano dipendenti a tempo indeterminato per una PA)?
	 
	 
	 
	 

	Il compenso di cui sopra è pari a 700,00 euro lordi per tirocinio (€ 1000,00 per tirocini superiori a 6 mesi)?
	 
	 
	 
	 

	Il rimborso delle spese sostenute dal tirocinante avviene secondo le modalità e dietro presentazione di documentazione stabilita dall'Amministrazione?
	 
	 
	 
	 

	Le spese sostenute dal tirocinante per vitto, alloggio e trasporti vengono rimborsate a seguito della verifica del superamento della soglia del 75% delle presenze complessive?
	 
	 
	 
	 

	Il rimborso delle spese sostenute dal soggetto ospitante è erogato dietro presentazione di documentazione e secondo le modalità stabilite dalle singole Amministrazioni?
	 
	 
	 
	 

	Il compenso del tutor didattico-organizzativo è erogato  con le modalità stabilite dalle singole Amministrazioni?
	 
	 
	 
	 

	Prima della liquidazione finale è stata effettuata almeno una visita in loco?
	 
	 
	 
	 

	Per ogni liquidazione viene adottato un atto?
	 
	 
	 
	 

	Per ogni atto viene effettuata la richiesta di emissione di mandato/i di pagamento?
	 
	 
	 
	 

	Il mandato di pagamento è presente tra la documentazione?
	 
	 
	 
	 

	La liquidazione è stata inserita correttamente nel SIFORM?
	 
	 
	 
	 

	L'importo liquidato non supera quello approvato
	 
	 
	 
	 

	Le spese liquidate sono regolari ed ammissibili ai sensi di quanto disposto dalla normativa di riferimento
	 
	 
	 
	 

	Il tirocinante ha effettuato un periodo di assenza superiore a 20 giorni?
	 
	 
	 
	 

	Nel caso di cui sopra è stata applicata la decurtazione giornaliera sull'indennità individuale prevista di 20 euro?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti il rispetto scrupoloso dell'orario settimanale di impegno da parte del tirocinante (secondo quanto stipulato nella convenzione)?
	 
	 
	 
	 

	In caso di variazione dell'orario settimanale o della sede di lavoro, il soggetto beneficiario ha provveduto ad effettuarne tempestiva comunicazione al soggetto promotore?
	 
	 
	 
	 

	Eventuali periodi di malattia, cure o assenze non dipendenti dalla propria volontà (e comunque non superiori alla durata complessiva di 30 gg) sono stati debitamente documentati?
	 
	 
	 
	 

	Eventuali assenze per esigenze personali (per un max di 5 gg nel corso del periodo di tirocinio) sono state concesse dall'impresa ospitante previa richiesta entro il giorno stesso dell'assenza?
	 
	 
	 
	 

	L'amministrazione che ha finanziato il tirocinio ha effettuato almeno un controllo in itinere al fine di verificare l'effettivo espletamento delle attività programmate e dell'effettiva presenza, nella struttura del soggetto ospitante, del tirocinante?
	 
	 
	 
	 

	La verifica di cui ai precedente punto ha avuto un esito positivo?
	 
	 
	 
	 

	In caso di esito negativo dei controlli (o di verifica di eventuali inadempienze) sono state applicate le previste sanzioni?
	 
	 
	 
	 

	Il risultato della verifica risulta da apposito verbale?
	 
	 
	 
	 

	Al termine del percorso di tirocinio ed entro 3 mesi dalla sua conclusione il soggetto promotore ha effettuato un'attività di follow up sia con il tirocinante che con il referente aziendale al fine di verificare gli esiti che il tirocinio ha prodotto?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti il questionario compilato dal tirocinante inerente l'esito del tirocinio?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti che la dichiarazione delle competenze è rilasciata in originale al tirocinante per gli usi consentiti dalla legge e dai regolamenti?
	 
	 
	 
	 

	Risulta agli atti dell'Amministrazione che ha finanziato il tirocinio copia di tale dichiarazione?
	 
	 
	 
	 

	E' stata pronunciata la decadenza del tirocinio per elementi oggettivi di difformità tra le attività previste nel progetto e la reale attività svolta?
	 
	 
	 
	 

	Ove sia stato adottato un atto di decadenza, si è provveduto al recupero delle somme erogate, maggiorate degli interessi legali?
	 
	 
	 
	 

	Le somme recuperate sono state registrate nel registro dei recuperi?
	 
	 
	 
	 

	In caso di assunzione (inizio di attività lavorativa) è cessata l’erogazione dell’indennità?
	 
	 
	 
	 

	Sono stati inseriti nel SIFORM gli elementi necessari per l’estrazione della pista di controllo ?
	 
	 
	 
	 


Firma del funzionario 
por Marche Ob. 2 F.S.E. 2007-2013
“Attuazione dell'intervento riferito ai Tirocini formativi” 

1° TRIMESTRE (anticipi e/o saldo)
Verbale di VERIFICA DELLA SPESA 

Progetto  ………………………………..

Scheda progetto …………………….

NOME E COGNOME
 …………………………..

TRIMESTRE di RIFERIMENTO ……………

Verificato che:

· l’importo totale della spesa liquidata non supera l’importo approvato in sede di valutazione

· la spesa liquidata è regolare e ammissibile ai sensi di quanto disposto dalla normativa di riferimento

si indicano di seguito gli importi ammessi (per le motivazioni circa gli importi eventuali non ammessi si rimanda alla Check list allegata):

	N° atto 

liquidazione
	Data atto liquidazione
	N° mandato pagamento
	Data mandato pagamento
	Importo


	importo  ammesso 

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	TOTALE
	
	


Data………………………
Il funzionario

…..…………………………








Firma Leggibile








………………………………..
Allegato:

· check list
� Del tirocinante





