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PREMESSA

Con il  presente documento vengono sanci� gli  obblighi  in  capo al  Sogge(o  realizzatore concernen� la

ges�one  amministra�va  ed  organizza�va  per  l’avvio  e  la  realizzazione  di  percorsi  forma�vi  abilitan�

all’esercizio delle a-vità di condu(ore di impian� termici, riconosciu� dalla Ci(à metropolitana di Venezia a

seguito di istru(oria sulle proposte presentate.

A. DISPOSIZIONI GENERALI

1. Definizioni

·  organismo  di  formazione:  ai  sensi  del  presente  documento  ed  ai  fini  delle  presen� disposizioni,

l’organismo di formazione è il sogge(o gestore in capo al quale è assegnato, tramite l’a(o di approvazione

dei risulta� delle istru(orie, il riconoscimento del percorso forma�vo proposto;

·  des�natari:  ci(adini  lavoratori  a  cui  è  rivolto  il  percorso  di  formazione  e  che  vengono  ammessi  a

parteciparvi;

· affidamento a terzi: procedura mediante la quale il beneficiario, per realizzare una determinata a-vità (o

parte di essa) acquisisce all’esterno, da sogge- terzi non partner e non persone fisiche, forniture e servizi.

L’affidamento a terzi prevede esclusivamente le seguen� ipotesi:

·  delega,  ossia affidamento di azioni/prestazioni/servizi organizza�, coordina� ed esegui� aven� relazione

sostanziale con le finalità e gli obie-vi preordina� al percorso forma�vo, e che hanno cos�tuito elemento

fondante della valutazione dell’interesse pubblico del percorso stesso;

·  acquisizione  di  forniture  e  servizi  aven� cara(ere  meramente  esecu�vo  o  accessorio  o  strumentale

rispe(o  alle  finalità  proprie  e  cara(erizzan� l’operazione;  cos�tuiscono,  a  �tolo  esemplifica�vo  e  non

esaus�vo, ipotesi di acquisizione di forniture e servizi, la locazione degli immobili, il noleggio di a(rezzature,

l’organizzazione di convegni, mostre e altre manifestazioni, l’acquisto di materiale dida-co, di cancelleria, di

materiale di consumo e le a-vità di consulenza amministra�va e contabile. Per l’acquisizione di forniture e

servizi non è necessaria la preven�va autorizzazione da parte della Ci(à metropolitana di Venezia;

Non cos�tuiscono ipotesi di affidamento a terzi

·  gli  incarichi  affida� a  persone  fisiche  non  �tolari  di  par�ta  IVA  a(raverso  contra- di  prestazione  o

collaborazione individuale;

· gli incarichi professionali a persone fisiche e/o a studi associa�, se cos�tui� in conformità alla legge n. 1815

del  23/11/1939  e,  pertanto,  operan� salvaguardando  i  principi  della  responsabilità  professionale  e

deontologica in capo al professionista che svolge l’incarico;

· gli incarichi affida� a persone fisiche �tolari di di(a individuale, solamente nel caso in cui la prestazione

venga svolta esclusivamente dal �tolare medesimo (es. docenza) e non si ricorra all’u�lizzo della stru(ura e

dei beni organizza� che cos�tuiscono l’azienda stessa.

Le fa-specie non comprese nell’elenco di cui sopra cos�tuiscono sempre ipotesi di affidamento a terzi;

· partner: il partner è un sogge(o che aderisce e partecipa a-vamente al percorso forma�vo sin dalla fase

di presentazione. Fa(o salvo quanto diversamente previsto dalla Dire-va di riferimento, la sos�tuzione di

un  partner  e  l’inserimento  di  un  nuovo  partner  successivamente  all’approvazione  del  percorso  sono

ammesse solo in via del tu(o eccezionale, previa autorizzazione della stru(ura della Ci(à metropolitana

competente. Le a-vità realizzate da un  partner  non previsto in sede proge(uale o non autorizzato non

sono riconosciute, fa- salvi i diri- dei des�natari delle a-vità.

Il partenariato deve comportare un concreto valore aggiunto al percorso dire(amente a livello opera�vo ed

è ogge(o di idonea analisi in sede di valutazione delle proposte. Per garan�re una ges�one efficace ed

efficiente delle risorse  proge(uali  e la  partecipazione a-va dell’intera compagine partenariale,  devono

essere individua� adegua� strumen� e meccanismi vol� ad assicurare la collaborazione tra i partner nonché

il  raccordo tra  il  sogge(o proponente  e  l’Amministrazione concedente.  Non possono essere ogge(o di

partenariato le a-vità di direzione, dei percorsi forma�vi e di valutazione in toto degli apprendimen�.
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2. Adempimen� dell’organismo di formazione

L’organismo di formazione è tenuto a:

a)  realizzare  le  a-vità  nel  rispe(o  delle  disposizioni  comunitarie,  nazionali,  regionali,  provinciali  e  dei

percorsi approva� e nei termini previs� dalle disposizioni di riferimento;

b) rispe�are le disposizioni comunitarie, nazionali e regionali in materia di pubblicizzazione delle inizia�ve e

selezione dei des�natari, quando prevista;

c)  garan�re,  nei  confron� della  Ci(à  metropolitana  di  Venezia  e  dei  des�natari,  la  competenza  e  la

professionalità degli operatori necessarie alla realizzazione del percorso approvato e il  rispe(o dei ruoli

professionali previs� dal percorso;

d)  garan�re,  nei  confron� della Ci(à metropolitana di  Venezia,  il  possesso da parte dei  des�natari  dei

requisi� sogge-vi di accesso previs� dai  percorsi e dalle dire-ve di  riferimento, mediante acquisizione

della documentazione comprovante il possesso di tali requisi�, conservandola presso la propria sede. De(a

documentazione dovrà essere esibita a richiesta della Ci(à metropolitana di Venezia, ai sensi degli ar(. 71 e

seguen� del  D.P.R.  n.  445/2000  per  la  verifica,  anche  a  campione,  della  veridicità  delle  cer�ficazioni

rilasciate  dal  legale  rappresentante  dell’organismo  di  formazione  in  ordine  al  possesso  dei  requisi�

sogge-vi dei des�natari;

e)  disporre di locali e a(rezzature in regola con le vigen� norme in tema di an�nfortunis�ca, di igiene, di

tutela ambientale, di edilizia scolas�ca, di tutela della salute negli ambien� di lavoro, prevenzione incendi,

accreditamento. Ricade nell’esclusiva responsabilità dell’organismo di formazione nei confron� della Ci(à

metropolitana  di  Venezia  la  sussistenza  delle  prede(e  idoneità  della  sede  comunque  ogge(o  di

svolgimento;

f)  disporre  delle a(rezzature, appara� e macchinari necessari per la realizzazione delle a-vità, secondo

quanto indicato nei percorsi approva�;

g) produrre, ai fini della vigilanza, controllo e monitoraggio da parte degli uffici della Ci(à metropolitana di

Venezia  ed  a  semplice  richiesta  mo�vata,  ogni  a(o  e  documento  concernente  le  a-vità  ogge(o  di

riconoscimento, nonché a fornire ogni chiarimento o informazione richiesta. L’organismo di formazione è

altresì tenuto a consen�re l’accesso ai propri locali, od in suo possesso o comunque detenu�, da parte di

personale appositamente incaricato dalla Ci(à metropolitana di  Venezia, a fini ispe-vi e di  controllo.  Il

rifiuto dell’accesso comporta la revoca del riconoscimento;

h) comunicare tempes�vamente alla Ci(à metropolitana di Venezia eventuali modifiche di natura formale

che non compor�no mutamen� sostanziali alla stru(ura e/o all’a-vità dell’organismo di formazione;

i)  comunicare  tempes�vamente  alla  Ci(à  metropolitana  di  Venezia  le  modifiche  apportate  all’a(o

cos�tu�vo e/o allo statuto e le modifiche alla stru(ura e/o all’a-vità del beneficiario, anche per effe(o di

fusione,  incorporazione,  trasferimento  del  ramo  aziendale,  cessione  di  quote  sociali,  cessione  di

partecipazioni sociali ecc. La Ci(à metropolitana di Venezia si riserva il potere di revocare il riconoscimento

delle a-vità, qualora, per effe(o di tali modifiche, vengano meno uno o più requisi� o condizioni richies� in

fase di presentazione dei percorsi;

j)  registrare  le  a-vità secondo le presen� disposizioni e secondo quelle delle Dire-ve di riferimento. I

documen� u�lizza� per la registrazione delle a-vità devono essere mantenu� presso la sede delle a-vità;

k) rispe�are la norma�va in materia fiscale, previdenziale, di sicurezza dei lavoratori;

l)  garan�re  la  copertura  assicura�va per  infortuni  e  responsabilità  civile  nei  confron� dei  partecipan�,

esonerando  espressamente  la  Ci(à  metropolitana  di  Venezia  da  ogni  chiamata  in  causa  e/o  da  ogni

responsabilità in caso di mancata e/o irregolare s�pulazione delle assicurazioni medesime;

m)  conservare  presso la propria sede legale la documentazione probatoria delle a-vità svolte, nonché a

conservare una copia della documentazione riferita alle assicurazioni s�pulate presso la sede di svolgimento

dell’a-vità;

n)  ges�re  in  proprio  le  a-vità  proge(uali,  fa(o  salvo  quanto  espressamente  previsto  dalla  specifica

dire-va di riferimento.

La Ci(à metropolitana di Venezia rimane del tu(o estranea ai contra- a qualunque �tolo che l’organismo di

formazione conclude con terzi in relazione al percorso approvato. L’organismo di formazione esonera da

ogni responsabilità la Ci(à metropolitana di Venezia per qualunque controversia che dovesse insorgere con

i terzi nell’interpretazione, validità ed esecuzione dei contra- di cui sopra. La Ci(à metropolitana di Venezia
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è, inoltre, sollevata da ogni responsabilità verso terzi per inosservanza della vigente norma�va in tema di

an�nfortunis�ca, di igiene, di tutela ambientale, di edilizia scolas�ca, di tutela della salute negli ambien� del

lavoro,  prevenzione  incendi,  compresa  l’a(uazione  delle  prescrizioni  tecniche,  an�nfortunis�che  e

previdenziali rela�ve alla corre(a esecuzione e ges�one degli interven�.

I rappor� nascen� per effe(o dell’approvazione del percorso non possono cos�tuire ogge(o di cessione né

di sub-ingresso parziale e/o totale a favore di terzi diversi dall’organismo di formazione o dai partner, a pena

di revoca del riconoscimento.

3. Procedure per l’affidamento a terzi

Qualora il beneficiario, entro i limi� e alle condizioni previs� dalla Dire-va, abbia necessità di affidare par�

di a-vità a sogge- esterni, sia nell’ipotesi di delega che in quella di acquisizione di forniture e servizi, dovrà

seguire  procedure  ispirate  a  criteri  di  uniformità  e  trasparenza  al  fine  di  garan�re  i  principi  di

pubblicizzazione e della parità di tra(amento. Non possono essere ogge(o di affidamento a terzi le a-vità

di  coordinamento,  direzione,  e  segreteria  organizza�va  dell’intervento forma�vo  o  proge(uale  nel  suo

complesso.

B. GESTIONE DELLE ATTIVITA’

1. A�o di adesione

Successivamente  all’approvazione  dei  percorsi,  e  almeno  8  giorni  prima  dell’avvio  del  primo  percorso,

l’organismo  di  formazione  so(oscrive  l’A(o  di  Adesione  reda(o  secondo  il  modello  fornito  dalla  Ci(à

metropolitana di Venezia, accompagnato da dichiarazione sos�tu�va di cer�ficazione a(estante l’assenza di

cause osta�ve.

La so(oscrizione dell’a(o di adesione è condizione indispensabile per l’avvio del percorso.

Con  l’a(o  di  adesione  l’organismo  di  formazione,  conosciuta  l’avvenuta  approvazione  del  percorso,  si

obbliga  ad  eseguire  l’a-vità  e  a  conformarsi  incondizionatamente  a  quanto  stabilito  dalle  norma�ve

comunitarie, nazionali e regionali, dalle presen� disposizioni e dalle specifiche disposizioni della dire-va di

riferimento.

Nell’a(o di adesione l’organismo di formazione indica il domicilio ele(o presso il quale intende che ogni

comunicazione connessa al/ai percorso/i approvato/i, sia in sede amministra�va che in sede contenziosa,

venga inoltrata.

Eventuali variazioni del domicilio ele(o non previamente comunicate alla competente stru(ura a mezzo di

le(era  raccomandata  o  tramite  Posta  Ele(ronica  Cer�ficata  (PEC)  non  saranno  opponibili  alla  Ci(à

metropolitana di Venezia anche se diversamente conosciute.

Un originale dell’a(o di adesione riferito all’operazione viene consegnato dire(amente agli uffici competen�

della Ci(à metropolitana ovvero spedito per raccomandata A/R o tramite Posta Ele(ronica Cer�ficata (PEC).

La Ci(à metropolitana verifica, anche a campione, la veridicità delle dichiarazioni concernen� l’assenza di

cause osta�ve contenute nella dichiarazione sos�tu�va di cer�ficazione allegata all’a(o di adesione, ai sensi

degli ar�coli 71 e ss. del D.P.R. n. 445/2000.

La Ci(à metropolitana di Venezia dichiara decaduto il  beneficiario qualora,  in esito ai prede- controlli,

emergano dichiarazioni non veri�ere.

L’a(o di adesione è esente da imposta di bollo ai sensi dell’art. 5 della L. 21.12.1978, n. 845.

2. Pubblicizzazione delle inizia�ve

I sogge- a(uatori sono tenu� a informare la potenziale utenza degli interven� circa:

· le modalità e i termini previs� per avere accesso al percorso forma�vo;

· il fa(o che il percorso è stato riconosciuto dalla Ci(à metropolitana di Venezia.

Tu- i percorsi forma�vi e inizia�ve pubblicitarie rivol� ai des�natari, ai potenziali des�natari ed al pubblico

devono recare l’emblema della Ci(à metropolitana di Venezia.
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Il mancato rispe(o delle disposizioni di cui sopra, nei casi di grave violazione, debitamente contestata, delle

disposizioni  riguardan� la  pubblicizzazione  del  percorso  forma�vo,  la  Ci(à  metropolitana  di  Venezia  si

riserva la potestà di procedere alla revoca del riconoscimento.

3. Avvio dei percorsi forma�vi

L’avvio  di  almeno  uno  dei  percorsi  approva� deve  avvenire  entro  tre  mesi  dalla  data  di  no�fica  del

riconoscimento. L’organismo di formazione ha sei mesi di tempo per realizzare il percorso riconosciuto. La

conclusione dei percorsi forma�vi deve comunque avvenire entro sei mesi dalla data di avvio del primo

realizzato.

Per  l’autorizzazione  all’avvio  del  percorso  forma�vo,  l’organismo  di  formazione  comunica  le  seguen�

informazioni u�lizzando i modelli e le modalità defini� dalle disposizioni in materia approvate dalla Ci(à

metropolitana di Venezia:

· data di inizio e data di conclusione prevista;

· elenco degli operatori coinvol� nel percorso forma�vo;

· calendario del percorso forma�vo;

· elenco dei des�natari delle a-vità.

L’organismo di formazione presenta alla stru(ura competente, entro lo stesso termine, gli eventuali registri

presenza e fogli mobili da vidimare, accompagna� da le(era di richiesta vidimazione conforme al modello

proposto dalla Ci(à metropolitana di Venezia.

L’organismo  di  formazione  conserverà  agli  a- copia  cartacea  degli  elenchi  nomina�vi  sopra  indica�,

comple� delle  firme autografe  degli  interessa� anche  ai  fini  dell’autorizzazione  al  tra(amento  dei  da�

personali secondo quanto previsto dal D. Lgs. 196/03 e dal GDPR 2016/679 UE.

Dovranno inoltre essere conserva� agli a- del beneficiario i curricula degli operatori coinvol� nelle a-vità

con indicazione, per il personale docente, delle discipline insegnate.

Il termine sopra indicato potrà essere ridefinito con successivi provvedimen�, anche in seguito all’eventuale

adozione di procedure informa�zzate per la ges�one delle a-vità.

La mancata presentazione dell’a(o di adesione, debitamente compilato, comporta la non vidimazione del

registro presenze uten�.

Non saranno riconosciute a-vità forma�ve iniziate prima della consegna della documentazione di avvio e

della vidimazione dei registri.

Eventuali ulteriori disposizioni in merito potranno essere emanate con a(o del Dirigente competente della

Ci(à metropolitana di Venezia prima dell’avvio delle a-vità.

4. Ges�one degli interven� forma�vi

La  durata  oraria  delle  singole  lezioni  è  definita  in  60  minu�.  La  proge(azione  degli  interven� e  ogni

disposizione riferita alla realizzazione del monte ore va rapportata a tale durata.

Qualora per ragioni organizza�ve l’organismo di formazione ritenga necessario stru(urare le ore di docenza

su unità di tempo inferiori all’ora, sul registro presenze andrà annotato l’orario preciso di inizio e di termine

delle lezioni.

Non è possibile effe(uare pause durante lo svolgimento delle a-vità. Di conseguenza, il calendario dovrà

tener conto di eventuali sospensioni o pause ricrea�ve previste tra la conclusione di una lezione e l’avvio di

un’altra.

Tu(e  le  disposizioni  rela�ve  al  raggiungimento  del  monte  ore  andranno  applicate  sommando  e

ricomponendo la durata effe-va delle lezioni in unità orarie di 60 minu�.

L’orario giornaliero non potrà superare le sei ore di lezione in caso di orario con�nuato o le o(o ore di

lezione in caso di orario spezzato.

Salvo casi eccezionali,  preven�vamente comunica� agli uffici della Ci(à metropolitana, l’a-vità dida-ca

non può iniziare prima delle ore 8 e non può terminare oltre le ore 23.00; non può inoltre svolgersi in giorni

fes�vi e il rela�vo orario se-manale non potrà superare le 40 ore di lezione calcolate in unità orarie di 60

minu�.
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La frequenza alle a-vità forma�ve è da intendersi  obbligatoria.  Salvo diverse indicazioni presen� nelle

discipline specifiche, per l’ammissione all’eventuale esame di qualifica finale non deve venire superato il

te(o massimo di assenze pari al 20% del monte/ore complessivo.

I percorsi forma�vi sono organizza� in modo da prevedere la frequenza dell'intero gruppo di uten� alle

a-vità forma�ve, salve diverse previsioni contenute nella dire-va di riferimento.

Durante lo svolgimento degli  interven� forma�vi,  non è consen�ta la presenza in aula di  persone i  cui

nomina�vi non siano sta� comunica� alle stru(ure della Ci(à metropolitana di Venezia.

E’  possibile  prevedere  l’organizzazione  di  visite  dida-che,  quali  u�li  implementazioni  del  percorso

forma�vo. Se non previste in fase proge(uale devono essere ogge(o di approvazione da parte della Ci(à

metropolitana di Venezia.

5. Comunicazione di variazioni a�vità

Le seguen� variazioni  devono  essere  comunicate  in  via  preven�va  (ossia  fino al  momento  previsto  da

calendario  per  l’inizio  dell’a-vità  specifica),  a  pena  di  inammissibilità,  da  parte  dell’organismo  di

formazione:

- tu(e le variazioni al calendario delle a-vità, qualora previsto, comprese le variazioni di sede, data e

orario dell’a-vità

- sospensione o annullamento di una lezione o di un’a-vità prevista dal calendario

- inserimento di partecipan� alle a-vità forma�ve, con indicazione della data di inizio fruizione del

servizio  da  parte  del  partecipante  (es.  data  di  inizio  frequenza  per  gli  allievi);  in  par�colare,

l’inserimento  di  nuovi  allievi  nei  percorsi  forma�vi  andrà  effe(uato  nel  rispe(o  dell’ordine

dell’eventuale graduatoria di selezione

- inserimento di nuovi docen� o di nuovi operatori non precedentemente comunica�

- ri�ro di allievi.

Devono inoltre essere comunicate le variazioni riferite all’organismo di formazione, secondo quanto previsto

precedentemente.

6. Variazioni proge�uali

Eventuali variazioni al percorso forma�vo che si rendessero necessarie nell’a(uazione dello stesso vanno

so(oposte preven�vamente alla valutazione delle stru(ure della Ci(à metropolitana di Venezia competen�

e da questa approvate.

7. Registrazioni delle a�vità

Per ogni intervento forma�vo dovrà essere u�lizzato un registro delle presenze secondo quanto previsto dalla

modulis�ca della  Ci(à metropolitana,  nel  quale  dovranno essere elenca�,  rispe(ando l’ordine alfabe�co,  i

partecipan�.

I registri delle presenze cos�tuiscono l’unico documento valido ai fini del riconoscimento delle a-vità realizzate.

Le firme degli allievi e del docente dovranno essere apposte contestualmente all’inizio e al termine delle lezioni.

In caso di presenza in aula di tutor e/o coordinatore, ques� apporranno la propria firma nel registro presenze.

Non  è  necessaria  la  barratura  della  rela�va  casella  di  firma  in  caso  di  mancata  presenza  del  tutor  e/o

coordinatore in aula. Le sezioni rela�ve alle ore svolte e ai rela�vi progressivi, e il visto del responsabile del

percorso devono essere aggiorna� con cadenza al massimo se-manale.

Si raccomanda ai des�natari degli interven� e agli operatori coinvol� nel percorso una par�colare a(enzione

nella compilazione dei documen� vidima� che risultano, a tu- gli effe-, dei documen� pubblici sui quali sono

da evitare omissioni o alterazioni che potrebbero cos�tuire illeci� penali perseguibili a norma di legge.

In  caso di  smarrimento del  registro  presenze e/o dei  fogli  mobili,  l’organismo  di  formazione dovrà darne

tempes�va  comunicazione  mediante  formale  dichiarazione  rela�va  all’a-vità  svolta  (allievi,  docen�,  ore  e

giorni), conservando agli a- analoghe dichiarazioni rilasciate dai des�natari - se maggiorenni - e dagli operatori

interessa�. 
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8. Monitoraggio

L’Organismo di formazione ha l’obbligo di fornire, secondo i modi e i tempi stabili� dalla Ci(à metropolitana

di Venezia, tu(e le informazioni necessarie al corre(o espletamento del monitoraggio procedurale, fisico di

cui alle presen� disposizioni.

L’Organismo di  formazione è  tenuto altresì  a  garan�re l’invio  dei  da� rilevan� ai  fini  del  monitoraggio

qualita�vo che saranno richies� dalla Ci(à metropolitana di Venezia secondo le scadenze e alle modalità

comunicate di volta in volta.

9. Modalità di verifica degli esi� e a�estazioni

Almeno due mesi prima dello svolgimento delle prove finali,  dovrà pervenire alla Ci(à metropolitana di

Venezia la proposta di calendario d’esame di accertamento finale.

Gli a(esta� rilascia� agli allievi risulta� idonei alle prove finali sono predispos� a cura del sogge(o gestore su

documento conforme al modello proposto dalla Ci(à metropolitana di Venezia e consegna� alla stessa per la

firma.

Gli a(esta� verranno riconsegna� all’Organismo di Formazione firma� e numera�, previo accertamento

della corre(ezza dei da�.

E’ in capo al sogge(o gestore l’apposizione sugli a(esta� di una marca da bollo del valore vigente.

10. Adempimen� conclusivi

La conclusione del/dei percorso/i forma�vo/i deve avvenire entro sei mesi dalla data di avvio del primo

percorso. 

Entro trenta giorni dalla conclusione di ciascun percorso forma�vo devono essere comunicate le seguen�

informazioni  con  i  modelli  e  le  modalità  defini� dal  servizio  competente  della  Ci(à  metropolitana  di

Venezia:

- comunicazione recante data di conclusione percorso forma�vo;

- elenco conclusivo degli uten�;

- verbale d'esame;

- a(esta�.

C. VIGILANZA E CONTROLLO

1. A�vità di vigilanza della Ci�à metropolitana di Venezia

La  Ci(à  metropolitana  di  Venezia  svolge  a-vità  di  vigilanza  e  controllo  sulla  corre(a  esecuzione  del

percorso forma�vo nel rispe(o delle disposizioni in materia.

In  caso  di  errori  sostanziali  riscontra� nella  documentazione  presentata  in  fase  di  proge(azione  o  di

ges�one delle a-vità, le dichiarazioni so(oscri(e, nei casi previs�, al fine di fornire la corre(a informazione

dovranno essere sempre supportate da idonea documentazione.

Il controllo, volto a verificare la veridicità delle dichiarazioni rilasciate dagli en� in riferimento alla corre(a e

conforme realizzazione da parte degli organismi di formazione dei percorsi forma�vi approva� in rapporto

alle disposizioni in materia di regolarità dell’esecuzione e conformità alle norme, sarà effe(uato a(raverso

verifiche documentali e controlli in loco.

2. Verifiche in loco sulla regolarità delle a�vità

Durante  lo  svolgimento  delle  a-vità  proge(uali,  la  Ci(à  metropolitana  di  Venezia,  tramite  proprio

personale o sogge- appositamente incarica� effe(ua verifiche, anche in loco ed anche sulla base di metodi

di selezione a campione, sul regolare svolgimento delle a-vità.

Nel caso di controlli in loco, l’organismo di formazione è tenuto a consen�re l’accesso ai propri locali da

parte di personale della Ci(à metropolitana di Venezia o di suoi incarica�. 

Il rifiuto dell’accesso comporta la revoca del riconoscimento.
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Ogni documentazione a(estante lo svolgimento delle a-vità, le modalità di pubblicizzazione delle inizia�ve

e  le  a-vità  di  selezione  devono  essere mantenu� presso  la  sede  di  svolgimento  dell’a-vità  stessa,  a

disposizione per eventuali controlli.

In esito al controllo, il personale che lo ha eseguito redige verbale di verifica. Copia della documentazione

concernente l’a-vità ispe-va è inserita nel fascicolo di ges�one. Su richiesta del  legale rappresentante

dell’organismo di formazione, ai sensi della L. n. 241/90 e s.m.i., la competente stru(ura rilascia copia del

prede(o verbale.

Il  verbale  rappresenta  sinte�camente  la  situazione  di  fa(o  al  momento  del  controllo,  in  ordine  allo

svolgimento delle a-vità ed alla compilazione del registro presenze, in rapporto al percorso approvato e

alla  documentazione presentata  dal  beneficiario  alla  competente  stru(ura  della  Ci(à  metropolitana di

Venezia. Quanto rilevato in de(o verbale forma ogge(o di istru(oria da parte della competente stru(ura.

Qualora  fossero  rilevate,  in  esito  a  de(a  istru(oria,  irregolarità  concernen� lo  svolgimento  dell’a-vità

proge(uale  o  delle  a-vità  di  pubblicizzazione  del  percorso,  selezione  dei  partecipan�,  le  stesse  sono

formalmente  contestate  al  beneficiario,  con eventuale  richiesta  di  chiarimen� e  con facoltà  di  presentare

comunque osservazioni e memorie entro il termine di 20 giorni dalla ricezione della contestazione da parte

dell’organismo  di  formazione.  Tenuto  conto  degli  eventuali  chiarimen� e/o  delle  osservazioni  o  memorie

pervenu�,  la  competente stru(ura,  se ri�ene sussisten� e  ingius�ficate le  irregolarità  contestate,  ado(a o

propone, entro 90 giorni dal termine sopra richiamato, i conseguen� provvedimen�, dandone comunicazione al

sogge(o gestore.

Qualora dal verbale non emergano irregolarità ovvero siano ritenute accoglibili le osservazioni, memorie o

chiarimen� dell’organismo di formazione, la stru(ura competente dispone l’archiviazione.

Salvo che non si configuri una più grave violazione da parte dell’organismo di formazione, le irregolarità od

omissioni  rilevate  e  debitamente  contestate  nella  tenuta  dei  registri  e/o  fogli  mobili  comportano

l’applicazione dei provvedimen� conformi alle norma�ve vigen�.

Stante la sostanziale natura di a(o pubblico del registro presenze e dei fogli mobili, in quanto previamente

vidima� dalla Ci(à metropolitana di Venezia, si considerano gravi irregolarità le a(estazioni contrastan� con

quanto accertato in sede di controllo.

3. Revoche e sospensioni cautela�ve del riconoscimento

La  Ci(à  metropolitana  di  Venezia  si  riserva  la  potestà  di  procedere  a  revoca  parziale  o  integrale  del

riconoscimento concesso all’organismo di formazione nei seguen� casi:

- grave violazione della norma�va inerente la ges�one delle a-vità ogge(o del presente documento;

- modifiche introdo(e nel percorso, non autorizzate con provvedimento della stru(ura competente o

gravi difformità proge(uali debitamente riscontrate e contestate.

Comporta  inoltre  la  revoca del  riconoscimento il  mancato avvio  del  percorso  nei  termini  previs� dalle

Dire-ve di riferimento, fa(o salvo quanto diversamente previsto dalle stesse.

In caso di violazioni comportan�, secondo le vigen� disposizioni la revoca del riconoscimento, la stru(ura

competente, previa contestazione all’organismo di formazione e tenuto conto delle controdeduzioni dello

stesso, da far pervenire entro il termine perentorio di 20 giorni dal ricevimento delle stesse, provvede con

proprio a(o mo�vato alla sudde(a revoca.

Cos�tuiscono fon� per l’accertamento delle violazioni i riscontri ispe-vi della competente stru(ura, nonché

verbali di constatazione della Guardia di Finanza, reda- ai sensi dell’art. 30 della L. n. 526/99 art. 20 D. L.vo

n. 74/’00, ar(. 51 e 52 D.P.R. n. 633/’72 e 31,32,33, D.P.R. n. 600/’73, i cui rilievi sono autonomamente

valuta� dalla Ci(à metropolitana di Venezia, nonché ogni altro a(o idoneo allo scopo.

Qualora,  nei  confron� dell’organismo  di  formazione,  emergano  comunque  gravi  indizi  di  irregolarità,

riguardan� l’a-vità ogge(o del presente documento, la Ci(à metropolitana di Venezia si riserva la potestà

di disporre la sospensione cautela�va del riconoscimento in relazione alla specifica a-vità, fino a completo

accertamento della  sussistenza  o  meno delle  prede(e  irregolarità.  La  sospensione  è  disposta  con a(o

mo�vato della stru(ura competente della Ci(à metropolitana, comunicato all’interessato.

Ferme restando le ipotesi di revoca parziale o integrale del riconoscimento secondo le disposizioni vigen�,

ulteriori fa-specie di irregolarità formali e/o sostanziali, non previste nel sudde(o elenco, comporteranno
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la  valutazione  di  revoca  delle  a-vità  in  dire(a  proporzione  con  il  numero  di  ore  corrisponden� alle

irregolarità riscontrate.

Qualora  le  irregolarità  sopra  richiamate  pregiudichino  l’efficacia  del  percorso  forma�vo,  la  Ci(à

metropolitana di Venezia si riserva la potestà di dar luogo alla revoca integrale del riconoscimento.

4. Tra�amento dei da� personali

Tu- i da� personali di cui la Ci(à metropolitana di Venezia – Servizio formazione professionale venga in

possesso in occasione dell’espletamento delle presen� disposizioni verranno tra(a� nel rispe(o del D.Lgs.

n. 196/03 “Codice in materia di protezione dei da� personali” e del Regolamento UE 2016/679 GDPR. 
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