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Introduzione

Il presente <Dispositivo Attuativo> descrive e regolamenta in raccordo con il <Manuale di Gestione per
la Formulazione ed Implementazione Piani Formativi finanziati a valere su Awvisi Pubblici FonARCom e
Linee Guida per la gestione amministrativa e la rendicontazione - Versione gennaio 2011>, le varie
fasi/procedure a cui il Soggetto Proponente deve attenersi al fine di presentare, gestire e rendicontare

un Piano Formativo.

A tal fine, verranno descritte le deroghe e/o varia  nti procedurali rispetto alle indicazioni generali
contenute nel suddetto <Manuale di Gestione per la Formulazione ed Implementazione Piani Formativi
finanziati a valere su Avvisi Pubblici FOhnARCom e Linee Guida per la gestione amministrativa e la
rendicontazione - Versione gennaio 2011>, formulate in considerazione delle peculiarita dell’ Avviso
06/2012.
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Sezione 2 del MdG - Modalita di presentazione dei P iani Formativi

Il Formulario per la presentazione dei Piani Format  ivi: contenuti

In_considerazione della coincidenza di Soggetto Pro ponente, Attuatore e Beneficiario, il Formulario pe rla

presentazione dei Piani Formativi &€ proposto in una versione “ridotta”

SEZIONE A — INFORMAZIONI SUL SOGGETTO PROPONENTE/BE NEFICIARIO
Al — Denominazione del Piano Formativo
A2 — Soggetto Proponente/Beneficiario

A3 — Indicazione del Referente del Piano Formativo

SEZIONE B — INFORMAZIONI DESCRITTIVE DEL PIANO PROP OSTO

B1 — Descrizione sintetica del Piano Formativo

B2 - Riconducibilita del Piano proposto alle Temati che di Intervento Prioritarie del Fondo
FonARCom formalizzate nel POA vigente

B3 — Individuazione dei Destinatari delle attivita

B4 — Tempistica di realizzazione delle attivita

SEZIONE C — ELEMENTI DESCRITTIVI DEL PROGETTO FORMATIVO

(nel caso di piu Progetti/Interventi Formativi riferiti allo stesso Piano, ripetere la sezione C; nel caso di reiterazioni
del medesimo Progetto/intervento Formativo, compilare una sola sez. C indicando il numero di edizioni previste)
C1 — Elementi e struttura del Progetto Formativo

C2 — Ambito territoriale di intervento

C3 — Collocazione temporale delle attivita formativ. = e

C4 — Tempistica di realizzazione del Progetto Forma  tivo

SEZIONE D — PREVENTIVO FINANZIARIO E RIEPILOGO DEI COSTI COMPLESSIVI DEL PIANO E
DEL/DEI PROGETTI/INTERVENTI FORMATIVI

D1 — Preventivo finanziario complessivo generale de | Piano Formativo

D2 — Costo complessivo ed eventuale contributo prop rio a copertura del Piano e dei singoli
Progetti/Interventi

D3 — Contributo richiesto a FonARCom a copertura de i costi del Piano Formativo
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Piani Formativi: iter procedurale di trasmissione a lle Parti Sociali ed al Fondo per

'ammissione a valutazione

Trasmissione alle Parti Sociali e condivisione proposta.

Si veda il testo dell’Avviso 06/2012.

Trasmissione al Fondo - per 'ammissione a valutazione - della proposta condivisa dalle Parti Sociali

Si veda il testo dell’Avviso 06/2012.

Sezione 3 - Principi e regole di implementazione e  gestione dei Piani

Formativi

In considerazione della peculiarita dell’Avviso 06/ 2012 la presente sezione del MdG € da intendersi

modificata come segue

Piani Formativi: modalita di richiesta ed accesso a | contributo

Approvazione Piani

Si veda il testo dell’Avviso 06/2012.

Richiesta anticipazione contributo

E facolta del Fondo erogare anticipazioni relative a Piani finanziati.

Alla sottoscrizione della Convenzione al SP e concesso richiedere anticipazione del contributo
approvato, nella misura del 90% del contributo ammesso a finanziamento, garantendo tale anticipo con
idonea ed equivalente garanzia fidejussoria® in favore del Fondo FonARCom.

! Ai sensi dell'art. 2 del D.M. del Ministero del Tesoro del 22 aprile 1997, sono accettate dal Fondo FonARCom esclusivamente —

senza deroghe alcune - garanzie presentate da banche, imprese di assicurazione autorizzate all'esercizio del ramo cauzionale (cfr. elenchi
pubblicati periodicamente da parte dell'lstituto per la Vigilanza sulle Assicurazioni Private e di interesse collettivo — ISVAP Gazzetta Ufficiale
della Repubblica Italiana e, in via informale, sul sito internet www.isvap.it), oppure dagli intermediari finanziari iscritti nell'elenco speciale tenuto
dalla Banca d'ltalia, previsto dall’art. 107 del D.lgs. n. 385/1993, consultabile tramite il sito internet www.bancaditalia.it. | relativi costi sono
ammissibili a rendiconto, e sono riconosciuti fino a concorrenza dell’importo esposto in sede di preventivo finanziario.
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La documentazione da produrre al Fondo per la richiesta delle anticipazione sara dunque:

1. <Richiesta di contributo a titolo di anticipazione>, il cui modello é reso disponibile dal Fondo;
2. Garanzia fidejussoria originale, rilasciata in favore di FonARCom, come da format reso
disponibile dal Fondo.
Al termine della procedura di istruttoria tecnica della richiesta di contributo — che si conclude in media
entro 15 giorni lavorativi dal ricevimento della richiesta stessa, se completa —, il Fondo FonARCom
provvede a notificare al SP l'esito dell'istruttoria e ad effettuare il bonifico sul conto corrente bancario

indicato dal SP in sede di richiesta.

Il rilascio del saldo del contributo ammesso a finanziamento e lo svincolo della fidejussione emessa a
garanzia dell’anticipo concesso dal Fondo a SP, avverra ad approvazione del rendiconto finale, previa

decurtazione degli eventuali costi non ammessi.

Procedure di gestione delle attivita del Piano - Co  nsiderazioni generali

Nella gestione delle procedure e degli adempimenti associati ad ogni singolo momento realizzativo, il SP
dovra utilizzare la piattaforma FARCInterattivo, che consente di gestire il flusso di comunicazioni e di

informazioni necessarie al rispetto degli adempimenti di corretta gestione.

Premesso che si considera quale avvio delle attivita del Piano la data di approvazione dello stesso da
parte del Presidente del Fondo e relativa comunicazione al SP, e che tale data rappresenta I'unica
informazione che verra processata in automatico dalla piattaforma FARCInterattivo (sulla scorta della
quale decorrera la tempistica massima accordata in Avviso per la realizzazione delle attivita), i momenti

caratterizzanti la realizzazione del Piano Formativo, cosi come approvato dal Fondo, sono:

1. gestione delle eventuali varianti economico-finanziarie rispetto al budget economico/finanziario
approvato;

2. elaborazione dati quantitativi/qualitativi a supporto del monitoraggio attivita del Piano;

3. chiusura delle attivith complessive del Piano, incluse tutte le attivitd non formative conclusive (es.
monitoraggio, relazioni finali, ecc.), esclusa la rendicontazione;

Rendicontazione attivita del Piano Formativo ed invio entro 90 giorni dalla comunicazione di chiusura

attivita (punto f) del Rendiconto al Fondo.
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Gestione delle varianti economico - finanziarie al budget approvato

Ove nella fase di implementazione delle attivita, il Soggetto Proponente/Beneficiario dovesse trovarsi
nella oggettiva necessita di apportare delle varianti al budget economico/finanziario approvato, sara

preciso obbligo ed onere del Soggetto Proponente/Beneficiario, attraverso il FARClInterattivo:

a. trasmettere preventivamente al Fondo la comunicazione della variazione, utilizzando il

modello <fon08 autorizzazioni>;

b. aggiornare le informazioni presenti nel database del Sistema, alla luce delle variazioni

comunicate.

In funzione della tipologia delle conseguenze che la variante comunicata da SP genera sul budget

economico/finanziario approvato, il Fondo assumera i seguenti provvedimenti:

Tipologia di variante al preventivo Provvedimento assunto dal
finanziario Fondo
La variazione riguarda la rimodulazione Presa d’atto

degli importi nelle voci di spesa tra differenti
macro voci, con variazione di importo < al

30% della voce di costo variata piu alta

La variazione riguarda la rimodulazione Autorizzazione alla variazione

degli importi nelle voci di spesa tra differenti | previo valutazione della richiesta
macro voci, con Vvariazione di importo
superiore al 30% della voce di costo variata

piu alta

Non sono oggetto di comunicazione preventiva al Fondo le variazioni riguardanti la rimodulazione degli
importi nelle voci di spesa interne alla stessa macro voce, tra voci di costo gia attive; esse troveranno
riscontro nel rendiconto.
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Per quanto illustrato, si precisa che: qualunque tra le possibili varianti oltre a non essere onerose
rispetto al preventivo finanziario approvato non implicano una modifica agli obiettivi generali e ai risultati

attesi del Piano Formativo complessivamente inteso.

N.B. Con riferimento alla variazione dell'attivita didattica e a quanto esposto precedentemente, si precisa che in fase di
attuazione del Piano Formativo € facolta del Fondo autorizzare variazioni all'impi  anto progettuale qualora queste non
pregiudichino le finalita e gli obiettivi del Piano stesso e siano, in ogni caso, richieste antecedente  mente al loro

verificarsi a mezzo del <fon08 autorizzazioni __ >.

Le variazioni sono le seguenti:

- rimodulazione del numero di edizioni di ogni singolo Progetto;

- rimodulazione del numero di ore di formazione previste (complessive di Piano e suddivise per Progetto).

Poiché il valore economico del Piano & direttamente proporzionale alle OFA che lo stesso esprime, qualora le variazioni di cui
sopra incidessero sul monte OFA *“teorico” complessivo del Piano approvato (cioe le OFA ‘“totalizzabili” se il 100% dei
Destinatari previsti in ogni Progetto frequentasse il 100% delle ore del relativo percorso didattico), il Fondo - in caso di numero
OFA inferiore rispetto a quanto espresso nel Piano approvato - procedera alla immediata riduzione del contributo stanziato per

I'attuazione delle attivita del Piano, dandone comunicazione al Proponente.

| valori obiettivo, pertanto, saranno quelli identificati nel Piano Formativo rimodulato.

In fase di presentazione del Piano Formativo al Fond o (e dapprima alla Parti Sociali per la sua condivis ione), il

Soggetto Proponente formalizza i valori obiettivo del Piano stesso, e tra questi:
- numero Destinatari/Discenti previsti (complessivi di Piano e suddivisi per Progetto);

- numero ore di formazione previste (complessive di Piano e suddivise per Progetto).

Premesso che sono considerati <Destinatari> coloro che hanno partecipato ad almeno un’ora di attivita didattica e <Destinatari
rendicontabili> coloro che hanno frequentato almeno il 70% del percorso formativo a cui hanno preso parte, in sede di
rendicontazione il contributo verra riconosciuto nella misura del 100% del contributo approvato (o rimodulato a seguito di
variazioni all'impianto progettuale, come puntualizzato nel riquadro precedente), qualora sussistano contemporaneamente le
seguenti  condizioni:

*| <Destinatari rendicontabili> del Piano siano in numero almeno pari al 70% dei <Destinatari> indicati nel Piano
Formativo approvato o eventualmente preventivamente rimodulato.

*le ore di formazione complessivamente erogate non siano inferiori alle ore previste nel Piano Formativo approvato o

eventualmente  preventivamente  rimodulato.

Qualora le suddette condizioni non fossero rispettate, sara cura del Soggetto Proponente/Beneficiario decurtare il contributo,
proporzionalmente al numero di destinatari effettivi (rispetto ai previsti nel piano) ed a quelli rendicontabili (se inferiori al 70% dei

destinatari previsti) oltre che al numero di ore erogate rispetto a quelle approvate.
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Conclusione attivita complessive di Piano (Rendicon tazione esclusa)
Conclusione attivita didattica di ogni singolo Prog etto Formativo (intervento formativo)
In considerazione delle peculiarita dell’Avviso 06/2012 si considera coincidente la conclusione delle

attivita didattiche con la conclusione delle attivita complessive di Piano. Ovvero la fase di monitoraggio e

chiusura delle singole edizioni tramite <fon06 chiusura> su piattaforma FARCInterattivo devono

avvenire entro la data prevista di chiusura delle attivita di piano, e non necessariamente di volta in volta

alla conclusione delle singole attivita corsuali.
Conclusione attivita complessive di Piano

La comunicazione di chiusura definitiva delle attivita (di tutte le attivita previste con esclusione della
rendicontazione) del Piano, deve essere effettuata da SP attraverso il FARCInterattivo utilizzando |l
modello <fon06bis chiusura>.

| 90 giorni accordati dal Fondo a SP per la rendicontazione del Piano decorrono dalla data di chiusura

delle attivita.

N.B. Il termine ultimo previsto in Avviso (es. 12 mesi), concesso per la realizzazione di tutte le attivita previste nel
Piano Formativo ammesso a finanziamento decorre dalla data di approvazione dello stesso da parte del Fondo; da

detto termine decorrono, a loro volta, i 90 giorni accordati per la presentazione al Fondo del Rendiconto.

Eventuali proroghe, in ordine alla decorrenza dei termini per la realizzazione delle attivita e/o eventuali proroghe
relative alla presentazione del Rendiconto finale, potranno essere concesse ad insindacabile discrezionalita del

Fondo, previa richiesta scritta del Soggetto Proponente/Beneficiario debitamente motivata.
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Sezione 4 - Linee guida per la gestione amministrat  iva e la rendicontazione
dei Piani Formativi

In considerazione della peculiarita dell’Avviso 06/ 2012 la presente sezione del MdG € da intendersi

modificata come segue:

Indicazioni generali

Poiché nell’Avviso 06/2012 il Soggetto Attuatore coincide con il Soggetto Proponente, Il Soggetto
Proponente € unico responsabile per la rendicontazione delle spese sostenute in relazione alle attivita

finanziate da FonARCom.
Oggetto della rendicontazione sono le spese e le entrate registrate nella contabilita del SP.

Non sono esponibili spese gia finanziate a livello comunitario, nazionale o regionale, fatto salvo eventuali
spese ed ammortamenti gia parzialmente finanziati con fondi pubblici. In questo caso sono ammissibili a

rendiconto solo gli importi residui non oggetto di spesa gia finanziata, se strettamente attinenti al Piano.

Natura dei costi rendicontati e obblighi del Soggetto Proponente

| costi rendicontati devono essere reali, direttamente riferibili all’attivita prevista nel Piano Formativo,
dimostrabili con documentazione specifica, disaggregabili per voci e riconducibili singolarmente
all'articolazione del preventivo approvato nonché contenuti nei limiti dello stesso e nei limiti dei

massimali stabiliti in Avviso.
| costi rendicontati quindi:

1. Non devono essere dichiarati come inammissibili dalle vigenti normative nazionali e comunitarie;
2. Essere strettamente connessi all’azione approvata e realizzata;

. Essere documentati con giustificativi originali;

AW

. Essere conformi alle leggi contabili e fiscali nazionali;
5. Essere registrati nella contabilita generale del Soggetto Proponente;

6. Essere coerenti relativamente alla loro competenza temporale e alla loro natura, al Piano a cui si

riferiscono;
7. Essere contenuti nei limiti degli importi approvati;

8. Essere sostenuti secondo principi di economicita e di sana gestione finanziaria;
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9. Corrispondere a pagamenti effettivamente eseguiti, i cui flussi finanziari devono garantire il requisito di

tracciabilita.

Il Soggetto Proponente, ai fini di ottenere il rimborso dei costi sostenuti per la realizzazione delle attivita
previste nel Piano Formativo, € tenuto a mettere in atto un apposito sistema di rilevazione/gestione che

garantisca:
* la trasparenza del processo di costituzione e dimostrabilita del costo;

« 'accesso a prima richiesta alla documentazione da parte dei soggetti incaricati dal Fondo ai fini

della sua verifica.

L'eventuale eccedenza di costo rispetto all'importo totale del Piano Formativo approvato resta a carico

del Soggetto Proponente.

Ai pagamenti relativi ai costi di cui si chiede il rimborso si applicano le disposizioni relative alla

tracciabilita (legge 136/2010). Tutti i pagamenti devono essere effettuati con bonifici bancari o postali.

Delega

Poiché il Soggetto Beneficiario coincide con il Soggetto Proponente, non si configura <delega>
I'acquisizione di prestazioni/servizi/beni da soggetti terzi, qualungque sia la ragione sociale degli stessi,
qualora il Proponente/Beneficiario possa a mezzo dichiarazione sostitutiva di atto notorio (format fornito
dal Fondo), dichiarare I'insussistenza di legami con il fornitore di servizi, e quindi I'indipendenza dal/del

fornitore stesso.

Diversamente il costo dovra essere esposto al reale valore di acquisizione/realizzazione sostenuto dal

fornitore del servizio stesso.
Costi ammissibili relativi all’attivita formativa
Sono ammessi costi relativi ad attivita formativa di cui, a seguire, si riporta un elenco non esaustivo:

- costi per materiale didattico / consultativo per autoformazione (riviste, pubblicazioni, banche dati, siti,
software relativamente al periodo dell’attivita prevista nel Piano Formativo)

elo

- quota di partecipazione a corsi a catalogo / seminari / master / workshop, ecc. organizzati da societa o
ente di formazione

elo
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Il costo del personale dirigente in formazione (costo azienda moltiplicato per le ore dedicate alle attivita
info-formative).

Documentazione da produrre a supporto della rendico ntazione

Da scansionare a cura di SP ed archiviare nelle app  osite sezioni previste nel FARCInterattivo.

1) Documentazione a supporto dell'attivita svolta

- scheda iscrizione partecipante/i (generata dal FARClInterattivo) sottoscritta dal partecipante, con

relativo consenso privacy <fon03_par_iscrizione partecipante>;
- autocertificazione del partecipante relativa all’attivita fruita (sostituisce il registro didattico);

- scheda relativa all'idoneitd dei locali da utlizzare per le attivita formative, modello
<fon05_loc_conformita dei locali> (ove applicabile).

2) Costi relativi al dirigente in formazione ove se ne richieda il rimborso al Fondo

- dichiarazione sostitutiva di atto notorio, rilasciata dal datore di lavoro attestante il CCNL applicato, il

costo orario lordo medio annuo del partecipante, il versamento dei tributi/contributi ecc.;

- copia dei cedolini stipendio relativi ai mesi di svolgimento delle attivita di cui al Piano, con esplicita
indicazione dell'imputazione del costo pro-quota, riferimento alla linea di finanziamento ed all'lD (codice

identificativo) del Piano;

- estratto conto bancario/postale da cui si evinca il pagamento dello stipendio (con annerite tutte le

restanti voci);

- quietanza Modello F-24 (relativo per competenza ai cedolini stipendio);

- nel caso di rimborsi spese/gettoni presenza/spese di vitto ed alloggio rimborsati in cedolino,
autocertificazione sottoscritta dal Legale Rappresentante dell’azienda attestante la coerenza delle spese
alle attivita previste nel Piano.

3) Costi relativi alla quota di partecipazione ad e  venti (corsi, master, seminari, workshop, ecc.)

- fattura;
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- pagamento (copia bonifico bancario ed e/c da cui si evinca il pagamento, con annerite tutte le restanti

voCci).

4) Costi relativi all'acquisto di servizi finalizza  ti all’attivita info-formativa (es. corso organizza  to

ad hoc da ente di formazione o societa di consulenza, ecc  .)

- contratto (con specifica delle attivita di cui al Piano Formativo);

- fattura;

- pagamento (copia bonifico ed e/c da cui si evinca il pagamento, con annerite tutte le restanti voci).

Prestazioni a P.IVA

a) contratto di Prestazione di servizi recante chiara indicazione dell’attivita da svolgere e delle modalita;
b) curriculum vitae in formato europeo sottoscritto in originale;

c) fatture, parcelle, riportanti “Fonarcom: Awviso 6/2012 — Piano Formativo ID: " (assegnato dal
Fondo);

d) copia bonifico ed estratto conto bancario/postale da cui si evinca il pagamento della fattura/parcella;
e) report delle attivita / Time sheet - (es coordinamento, ecc.);

f) quietanza Modello F-24.

5) Costi relativi alla fidejussione

- quietanza polizza fideiussoria.

6) Costi relativi a sistemi informativi, aule multi mediali, ed altri beni ammortizzabili

- contratto di locazione e/o leasing:
i costi relativi ai canoni possono essere riconosciuti limitatamente al diretto utilizzo del bene in relazione

alle effettive necessita progettuali, alla durata progettuale ed alla quota d’uso.
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Il leasing € ammissibile a condizione che risulti comprovata la sua convenienza economica rispetto ad

altre forme contrattuali di utilizzo del bene (esempio locazione semplice o noleggio)

- ammortamento:

'ammortamento costituisce spesa ammissibile a condizione che:

a) i beni oggetto di ammortamento non abbiano gia usufruito di contributi pubblici;

b) il costo dellammortamento venga calcolato secondo le norme fiscali vigenti, in base ai
coefficienti emanati dal Ministero dellEconomia e delle Finanze;

c) il costo di ammortamento sia direttamente riferito al periodo dell'attivitd progettuale ed
all’effettivo utilizzo per I'attivita stessa;

d) il bene sia inserito nel libro dei cespiti od altra documentazione equivalente.

Attrezzature ammortizzabili di valore inferiore ad euro 516.46

In questo caso I'operatore che deduce integralmente le spese di acquisizione del bene nell’esercizio in cui
sono state sostenute, potra portare a rendiconto la quota parte, in dodicesimi, del costo riferito al periodo

di utilizzo del bene in relazione alla specifica attivita progettuale cofinanziata.

N.B. A seconda del caso (locazione/leasing 0 ammortament  0), andranno prodotti:

- contratto di locazione, di noleggio, di comodato ecc.

- prospetto riepilogativo delle fatture sottoscritto dal Legale Rappresentante di SP;

- prospetto dettagliato delle giornate/periodi di effettivo utilizzo per le attivita progettuali, sottoscritto dal legale
rappresentante di SP;

- prospetto di calcolo illustrativo dellimputazione pro-quota del costo;

- prospetto dei beni ammortizzati indicante gli estremi della fattura, la categoria del bene, I'anno (se 1° 2°ecc.), la
quota e [Ilimporto dellammortamento, nonché Ila somma imputata al finanziamento pubblico;
- libro dei cespiti od altra documentazione equivalente;

- dichiarazione del Legale Rappresentante relativa al fatto che le attrezzature utilizzate nel progetto non abbiano gia

usufruito di contributi pubblici.

Presentazione del Rendicontazione al Fondo

Il Rendiconto deve essere predisposto utilizzando il sistema informatico FARCInterattivo che prevede
l'inserimento delle spese sostenute per la realizzazione del Piano, articolate secondo le voci di spesa del
preventivo finanziario, nonché I'importazione, in formato PDF, di ogni documento a corredo e supporto

delle voci di spesa imputate al Piano.
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Il Soggetto Proponente si impegna ad inviare al Fondo, entro 90 giorni dalla data di chiusura del Piano,

pena la revoca del finanziamento, in originale quanto di seguito elencato:

- rendiconto finanziario, elaborato e stampato dal sistema informatico FARClInterattivo sottoscritto dal

Legale Rappresentante del Soggetto Proponente/Beneficiario;

- autocertificazioni rilasciate dal Soggetto Proponente/Beneficiario ai sensi del D.P.R. 445/2000,
attestanti:

* che i costi sono effettivi;

* che i costi sono contabilizzati conformemente alle disposizioni di legge;

* che i costi sono pagati;

* che i movimenti finanziari sono tracciabili;

* che i costi sono sottoposti a regime di indetraibilita iva (se applicabile).
Il Rendiconto NON DEVE essere certificato da Revisore.

Il Proponente € altresi tenuto, entro la data di chiusura delle attivita previste nel Piano Formativo, alla

realizzazione di tutte le attivita di monitoraggio tramite il sistema informatico FARClInterattivo.

Si ricorda, infine, che FonARCom non ammettera a rendiconto costi pagati per cassa.

FONDO PARITETICO INTERPROFESSIONALE NAZIONALE PER LA FORMAZIONE CONTINUA




