ALLEGATO 1 (AMBITI - REQUISITI MINIMI RICHIESTI)

INDICAZIONI PER MANTENIMENTO ANNUALE

AMBITO REQUISITO DESCRIZIONE IEFP SPL DOCUMENTI DA PRODURRE PER ACCREDITAMENTO MODALITA DI VERIFICA PER ACCREDITAMENTO
Q AGGIORNAMENTO E VARIAZIONI
A - CAPACITA’ ECONOMICHE E GIURIDICHE
- Presenza, tra le finalita statutarie, delle attivita per le quali si
richiede I'accreditamento. . . L Mantenimento e aggiornamento requisiti: aggiornamento
1. Copia dello statuto / atto costitutivo / atti di analoga valenza - ass X 4 EE
o . documenti entro 30 gg dalla data di scadenza
Finalita statutarie - Essere in possesso di certificazione di qualita relativa ai . s L s 1. Esame statuto / atto costitutivo / atti di analoga
. . o \ . . 2. Documento di identita in corso di validita del legale rappresentante - . .
servizi per i quali si chiede l'accreditamento (certificazione valenza Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
1SO). dall’avvenuta variazione
3. Copia certificato ISO in corso di validita -
X X P 2. Esame documentale e audit in sede
oppure Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di ogni
oppure - - - L I .
anno, in caso di sussistenza del requisito, dichiarazione del
Al -  Capacita | Certificazione di | - per gli OdF gia in possesso di primo accreditamento, aver o ) I legale rappresentante redatta utilizzando il format
. lita 1SO 9001 ) I 3. Dichiarazione avvio procedura per ottenere la certificazione )
economiche e | qua awviato la procedura per ottenere la certificazione (da predisposto
giuridiche completare improrogabilmente entro 12 mesi dalla
presentazione della domanda di accreditamento)
i . Variazione: aggiornamento documenti entro 30
- Per accreditamento ai SPL I, 2 gg.l . ! I g8
dall'avvenuta variazione
Adozione e
S ) 1.  Adozione del Codice Etico. ) . . . . . - . . . . .
pubblicazione di un 1. Copia del Codice Etico aziendale e pubblicazione sul sito ufficiale - L . Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di ogni
. R X , . 1. Verifica documentale e della pubblicazione sul sito . - - L o .
Codice Etico L . - dell’Organismo anno, in caso di sussistenza del requisito, dichiarazione del
2.  Pubblicazione del C.E. sul sito ufficiale . X
) . legale rappresentante redatta utilizzando il format
dell’Organismo. _
predisposto
- Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il
format predisposto, attestante:
1. che lorganismo non si trovi in nessuna delle
seguenti situazioni:
- stato di fallimento;
- stato di liquidazione coatta;
- stato di concordato preventivo;
né deve esservi in corso un procedimento per la - . .
L . R o Lo Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dichiarazione di una di tali situazioni; 7dal|’avvenuta variazione
1. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il format | 1. Verifica della correttezza della dichiarazione
2. laregolarita contributiva; redisposto, attestante il possesso del requisito; nel caso di assenza di . e . .
g X X P P : . P L d K ). . i . ... ... | Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di ogni
. personale dipendente, riportare sulla dichiarazione I'impegno ad adottare il | 2. Verifica a campione con accertamento della veridicita . - - L . .
Rispetto delle o . . L . o X . L L R anno, in caso di sussistenza del requisito, dichiarazione del
L . 3. il rispetto degli obblighi relativi al pagamento dei CCNL di riferimento in caso di assunzioni. della dichiarazione resa - .
normative in materia S . o . R L legale rappresentante redatta utilizzando il format
. P ) contributi previdenziali e di tutti gli obblighi ;
A2 - Capacita | contributiva, fiscale e R L L. predisposto
. ) o derivanti dai rapporti di lavoro;
economiche e | in materia di lavoro
iuridiche g . - -
g 4. il rispetto degli obblighi relativi al pagamento delle
imposte e delle tasse, secondo la legislazione
nazionale vigente;
5. il rispetto del contratto collettivo nazionale di
lavoro di riferimento per il personale dipendente;
6. il rispetto della normativa in materia di diritto al
lavoro delle persone con disabilita.
Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall'avvenuta variazione
. . . R 1. Verifica della correttezza della dichiarazione
- Per accreditamento a leFP 1. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il format
redisposto, attestante il possesso del requisito; nel caso di assenza di " . s Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di ogni
X P P P d 2. Verifica a campione con accertamento della veridicita e

1. applicazione del CCNL “Formazione Professionale”
per i Docenti

personale dipendente, riportare sulla dichiarazione I'impegno ad adottare il
CCNL di riferimento in caso di assunzioni.

della dichiarazione resa.

anno, in caso di sussistenza del requisito, dichiarazione del
legale rappresentante redatta utilizzando il format
predisposto




A3

economiche
giuridiche

Capacita
e

Capacita di contrarre
con la Pubblica Ammi-
nistrazione

- Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il
format predisposto, di non ritrovarsi, unitamente ai soggetti
titolari di quote, ai soci e ai titolari di cariche sociali, nella
incapacita di contrarre con la Pubblica Amministrazione per
aver riportato:

1. unacondanna passata in giudicato per reati gravi in
danno dello Stato o della Unione Europea che
incidono sulla moralita professionale;

2. unacondanna passata in giudicato per reati indicati
nella direttiva 2014/24/UE del 26 febbraio 2014 -
articolo 57, paragrafo 1 relativa al coordinamento
delle procedure di aggiudicazione degli appalti di
lavori, di forniture e di servizi e s.m.i.;

3. una dichiarazione di fallimento, stato di
liquidazione coatta o concordato preventivo e non
devono esserci procedimenti in corso per tali
motivi;

4. una misura di prevenzione disposta ai sensi della
legge 27 dicembre 1956, n. 1423 (Misure di
prevenzione nei confronti delle persone pericolose
per la sicurezza e per la pubblica moralita), da
ultimo modificata dal decreto-legge 27 luglio 2005,
n. 144, convertito, con modificazioni, dalla legge 31
luglio 2005, n. 155, o della legge 31 maggio 1965,
n. 575 (Disposizioni contro la mafia), come
modificata dalla legge 24 luglio 1993, n. 256 e e
s.m.i.;

5. condanne penali, anche non definitive, ivi
comprese le sanzioni sostitutive di cui alla L. 24
novembre 1981, n. 689, per delitti contro il
patrimonio, per delitti contro la fede pubblica o
contro I'economia pubblica, per il delitto previsto
dall’art. 416bis del c.p., o per delitti non colposi per
i quali la legge commini la pena della reclusione
non inferiore nel massimo a tre anni, per delitti o
contravvenzioni previsti da leggi dirette alla
prevenzione degli infortuni sul lavoro o, in ogni
caso, previsti da leggi in materia di lavoro o
legislazione sociale;

6.  sanzioni amministrative dipendenti da reato di cui
al D.lgs. 8 giugno 2001, n.231; sottoposizione a
misure di prevenzione disposte ai sensi della legge
13 settembre 1982, n.646 o ai sensi del D.lgs. 6
settembre 2011, n.159.

1. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il format
predisposto, attestante il possesso del requisito

1. Verifica della correttezza della dichiarazione

2. Verifica a campione con accertamento della veridicita
della dichiarazione resa

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall’avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di ogni
anno, in caso di sussistenza del requisito, dichiarazione del
legale rappresentante redatta utilizzando il format
predisposto

A4

economiche
giuridiche

Capacita
e

Continuita
nell'erogazione del
servizio

- Evidenza, da documenti ed atti contabili, di aver maturato
nell’'ultimo triennio, fatturato da attivita per la quale si chiede
I'accreditamento

1. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il format
predisposto, relativa a:

Ammontare del fatturato nell’ultimo triennio, derivante da attivita oggetto di
accreditamento;

oppure
Di non aver maturato nell’ultimo triennio, fatturato, derivante da attivita

oggetto di accreditamento (per Organismi di nuova costituzione, non per i
confermati).

1. Verifica della correttezza della dichiarazione

2. Controllo a campione, attraverso verifica della
attestazione del revisore.

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di ogni
anno, in caso di sussistenza del requisito, dichiarazione del
legale rappresentante redatta utilizzando il format
predisposto




A5 -
economiche
giuridiche

Capacita
e

Solidita ~ economico-
patrimoniale

- Societa di capitali: capitale sociale minimo versato non
inferiore a quello previsto dalle disposizioni vigenti per le
societa di capitali. Bilancio sottoposto a verifica da parte di un
revisore o di una societa di revisione iscritti al registro dei
revisori.

- Societa cooperative: patrimonio netto non inferiore ai valori
previsti dalle disposizioni vigenti per tali tipologie di societa.
Bilancio sottoposto a verifica da parte di un revisore o di una
societa di revisione iscritti al registro dei revisori

- Soggetti diversi dalle societa di capitali, dalle societa
cooperative e dalle amministrazioni pubbliche, di cui all’art.
1, del D.Lgs. 30/03/2011, n. 165 e ss.mm.ii.: referenze da
parte di un istituto di credito attestanti la correttezza dei
rapporti con la Banca. Bilancio sottoposto a verifica da parte
di un revisore o di una societa di revisione iscritti al registro
dei revisori

1. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il format
predisposto, di possesso dei requisiti di solidita economico patrimoniale:

- capitale sociale/patrimonio netto
- possesso attestazione Istituto credito
- possesso della verifica di bilancio da parte del revisore

1. Verifica della correttezza della dichiarazione

2. Verifica a campione con accertamento della veridicita
della dichiarazione resa

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di ogni
anno, in caso di sussistenza del requisito, dichiarazione del
legale rappresentante redatta utilizzando il format
predisposto




INDICAZIONI PER MANTENIMENTO ANNUALE

AMBITO REQUISITO DESCRIZIONE IEFP SPL DOCUMENTI DA PRODURRE PER ACCREDITAMENTO MODALITA DI VERIFICA PER ACCREDITAMENTO AGGIORNAMENTO E VARIAZIONI
B - CAPACITA’ INFRASTRUTTURALI E LOGISTICHE
- Superficie netta complessiva di almeno 120
mg, comprensiva di servizi igienici e spazi
comuni, dei quali:
1. Spazio dedicato all'accoglienza e
all'attesa (almeno un open space
con 4 sedute e display informativi);
2. sportello informativo (front-office)
esclusivamente rivolto ai servizi per
il lavoro per indirizzare I'utente ai
servizi disponibili;
3. spazio per i colloqui individuali con Per ciascuna sede operativa:
caratteristiche atte a tutelare la
riservatezza durante i colloqui 1. Planimetria conforme allo stato dei luoghi e contenente almeno le seguenti Mantenimento e aggiornamento requisiti:
individuali  (box separati da informazioni: aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
tramezzi e sufficientemente scadenza
distanti); - destinazione d’uso e superficie di ogni singolo ambiente;
Configurazione - superficie netta di ciascun ambiente e superficie netta totale; Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
B1 - Capacita | minima degli spazi 4. spazio dotato di almeno tre - calcolo della superficie totale; 1. Esame documentale e verifica rispondenza allo dall’avvenuta variazione
infrastrutturali e | per formazione, postazioni informatiche collegate X X - uscite di sicurezza e vie di esodo; st'ato reale in sede di primo audit
logistiche leFP e servizi per il alla rete internet per la - ubicazione dei presidi di emergenza (antincendio e pronto soccorso); Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
lavoro consultazione di banche dati, per - verso di apertura e luce netta di ogni vano porta; ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
consentire la ricerca di domande di - descrizione puntuale degli arredi, delle attrezzature, delle postazioni dichiarazione del legale rappresentante redatta
lavoro; informatiche; utilizzando il format predisposto
5. almeno 1 aula didattica con Gli elaborati dovranno essere redatti in scala adeguata, sottoscritti e Audit in loco a campione
superficie minima di 30 mg; asseverati da tecnico abilitato.
6. almeno 1 laboratorio informatico
con superficie minima di 30 mq
dotato di almeno 8 postazioni di
PC.
- Gli spazi devono essere collocati nello
stesso fabbricato
- | locali di servizio e le aree comuni devono
essere raggiungibili senza attraversare le aule
didattiche, i laboratori e gli spazi dedicati ai
colloqui individuali.
- Superficie netta complessiva di almeno 100
mgq, comprensiva di servizi igienici e spazi Per ciascuna sede operativa:
comuni, dei quali: . . -
1. Planimetria conforme allo stato dei luoghi e contenente almeno le seguenti Mantenimento e  aggiornamento  requisiti:
1 almeno n. 1 aula didattica con informazioni: aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
superficie minima di 30 mq; scadenza
- destinazione d’uso e superficie di ogni singolo ambiente; o . .
| configurazione 2. almeno n. 1 laboratorio informatico - superficie netta di ciascun ambiente e superficie netta totale; Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
B2 - Capacita . . . - . . . - . dall’avvenuta variazione
infrastrutturali e | Minima deg!l spazi con supe_rflue minima di 30 _mq. X - calc.olo (.ie.lla superfICI.e tgtale; 1. Esame d.ocument_ale.e verlfl_ca rispondenza allo
logistiche per formazione e dotato di almeno 8 postazioni di - uscite di sicurezza e vie di esodo; stato reale in sede di primo audit Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di

leFP

PC.

- Gli spazi devono essere collocati nello
stesso fabbricato.

- | locali di servizio e le aree comuni devono
essere raggiungibili senza attraversare le aule
didattiche e i laboratori.

ubicazione dei presidi di emergenza (antincendio e pronto occorso);
verso di apertura e luce netta di ogni vano porta;
descrizione puntuale degli arredi, delle attrezzature, delle postazioni

informatiche.

Gli elaborati dovranno essere redatti in scala adeguata, sottoscritti e
asseverati da tecnico abilitato.

ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto

Audit in loco a campione




Disponibilita

- per ciascuna tipologia di percorso di
qualificazione: n. 1 laboratorio specialistico
coerente con la tipologia di offerta erogata,
conforme agli standard di sicurezza e igiene
negli ambienti e definito in coerenza con le
indicazioni  contenute nei  documenti
regionali ai quali si rinvia per le specifiche

- In fase di primo accreditamento

Nel caso I'OdF non disponga di locali destinati a soddisfare il requisito in sede
di accreditamento:

1. Dichiarazione del legale rappresentante di impegnarsi per la
realizzazione delle attivita di leFP ad individuare locali da destinare a
laboratorio specialistico e attivita motorie, con relative attrezzature
conformi alle norme di sicurezza e igiene negli ambienti, in modo
esclusivo per le ore nelle quali si svolgeranno le attivita leFP.

Oppure, nel caso di disponibilita dei locali in sede di accreditamento, la
dichiarazione comprendera:

O lindicazione di ubicazione degli stessi;
O larispondenza e la conformita dei locali e delle attrezzature alle

B3 - Capacita ) . . . . - . . S
. . Configurazione (singoli Awvisi, dispositivi attuativi, ...); norme di igiene e sicurezza degli ambienti; . e .
infrastrutturali e . . . . . . L Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
. minima degli spazi O la disponibilita in modo esclusivo per le ore nelle quali si - - . . .
logistiche . . s . . N - s ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
per i percorsi leFP - per attivita espressivo-motoria: n. 1 locale, svolgeranno le attivita leFP. 1. Verifica con accertamento della veridicita della o .
L . L ) o dichiarazione del legale rappresentante redatta
anche di tipo polivalente; dichiarazione resa e Audit in sede . . .
A I " . ) N ) . utilizzando il format predisposto
Requisiti minimi - Le specifiche relative al Laboratorio specialistico, saranno riportate in sede
laboratorio - attrezzature individuali e collettive dei di avvisi e bandi per attivita leFP . .
e . . . s Audit in loco a campione
specialistico laboratori, coerenti con la tipologia di offerta
erogata; le attrezzature da prevedersi nel A seguito dell’aggiudicazione di suddette attivita, I'organismo dovra produrre
laboratorio  devono essere di tipo la documentazione, prima dell’attivazione dei corsi, e secondo le specifiche
professionale, ovvero presentare regionali, comprovante il possesso degli arredi, attrezzature e tecnologie
caratteristiche analoghe alle strumentazioni richieste.
utilizzate sui luoghi di lavoro ed essere
coerenti alle indicazioni contenuti nei Gli arredi e le attrezzature devono essere di proprieta; in alternativa la loro
documenti regionali ai quali si rinvia per le disponibilitd deve essere garantita per almeno quattro anni da uno dei
specifiche  (singoli ~ Awvisi,  dispositivi seguenti titoli:
attuativi,etc).
- contratto di noleggio;
- contratto di comodato;
- convenzione;
che riporti almeno la descrizione del/dei beni, i dati identificativi del
fornitore, la garanzia di una disponibilita esclusiva di durata almeno di quattro
anni.
1. Copia del documento attestante la disponibilita esclusiva e il divieto di
- Per accreditamento F e SPL sublocazione dei locali per almeno 3 o 4 anni a partire dalla data della Mantenimento e aggiornamento requisiti:
domanda di accreditamento, con uno dei seguenti titoli: aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
- Disponibilita locali destinati alle attivita ad scadenza
USO ESCLUSIVO dell’'organismo pari ad - proprieta;
almeno 3 ANNI e divieto di sublocazione - contratto di locazione; Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
B4 - Capacita . s .| degli stessi. - contratto di comodato; dall’avvenuta variazione
. . Disponibilita sede/i .
infrastrutturali e . - convenzione: 1. Esame documentale e audit in sede
L ad uso esclusivo . ’ . e .
logistiche - Per accreditamento leFP Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di

- Disponibilita locali destinati alle attivita ad
USO ESCLUSIVO dell’'organismo pari ad
almeno 4 ANNI e divieto di sublocazione
degli stessi

tutti i contratti devono essere registrati presso gli uffici competenti ai sensi
della normativa vigente.

2. Visura catastale aggiornata

3. Copia dei documenti dai quali risulti I'intestazione delle utenze

ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto

Audit in loco a campione




Per ciascuna sede operativa:

1. Perizia tecnica descrittiva corredata da planimetria in scala adeguata e
sottoscritta da tecnico abilitato che attesti gli adempimenti relativi alla
eliminazione o al superamento delle barriere architettoniche, ivi compresi i
servizi igienici ai sensi della normativa vigente; la perizia deve essere

Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg

B5 - Capacita s . . . . corredata da: - . dall’avvenuta variazione
. . s . - Conformita dei locali alle norme in materia 1. Esame documentale e verifica rispondenza allo
infrastrutturali e | Accessibilita locali . s N . . .
e di accessibilita per le persone con disabilita . o . . . . stato reale in sede di primo audit . e s .
logistiche O planimetria indicativa dei locali con particolare riferimento alle Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
barriere architettoniche ed ai relativi interventi effettuati per il ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
loro abbattimento e/o superamento (rampe, montascale, dichiarazione del legale rappresentante redatta
ascensori, ecc.); utilizzando il format predisposto
O sezioni (longitudinale e trasversale) di ogni servizio igienico Audit in loco a campione
accessibile ai disabili presente.
Per ciascuna sede operativa:
1. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il format
predisposto, che attesti il possesso del documento di valutazione dei rischi
(DVR) e che attesti il possesso del:
Mantenimento e aggiornamento requisiti:
O Certificato di Prevenzione Incendi (CPI) in corso di validits, aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
rilasciato ai sensi del DPR 37/98 (attivita ex DM 16/02/1982) o ai scadenza
. ) ) sensi del’art.4 c.3 del DPR 151/2011 (attivita di cat.C) o . .
Idoneita dei locali oppure Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
B6 - Capacita | alle norme in | - Conformita dei locali alla normativa in S L . . , - . . - dall’avvenuta variazione
. p. o . ; . O verbale di visita tecnica rilasciato ai sensi dell’art.4 c.2 del DPR | 1. Verifica della documentazione in sede di primo
infrastrutturali e | materia di salute e | materia di tutela della salute e sicurezza sui . o - .
L . . . . 151/2011 (attivita di cat. A e B) a seguito di sopralluogo dei VV.F. | audit . e .
logistiche sicurezza e | luoghidilavoro e alle norme antincendio oppUre Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
antincendio PP | L ) . ita Ia visi ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
O per 'e att.lwta .dl CT\IF. AeB perlcw non é stata eseg'wta. .a VIS.Ité dichiarazione del legale rappresentante redatta
Fanlca ai sen.5| .dfe art.4'c.2 c!e DPB 151/2011 o nei c'a?q‘m Fw Si utilizzando il format predisposto
€ in attesa di visita tecnica ai sensi dell’art.4 c.3 (attivita di cat.
C): S.egnalanone (.Ie.r'flleata c# Inizio Attivita (SCIA), presentata Audit in loco a campione
dal titolare dell’attivita ai sensi dell’art.4 c.1 del DPR 151/2011
oppure
O per le attivita non assoggettabili a quelle di cui all’Allegato | al
DPR 151/2011: perizia di un tecnico abilitato che attesti il
possesso dei requisiti minimi previsti dalla normativa vigente.
1. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il format
predisposto, contenente le nomine e/o I'elezione delle seguenti figure:
- Responsabile del Servizio di Prevenzione e Protezione (RSPP).
- Soggetti Addetti al Servizio di Prevenzione e Protezione (ASPP), ove . . L
nominati Mantenimento e aggiornamento requisiti:
o N . . . aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
- Soggetti incaricati alla gestione delllemergenza incendi e 68 &8
, . scadenza
all’evacuazione.
- Soggetti incaricati all'attuazione delle misure di primo soccorso. o . .
] . , : T ) . Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
B7 - Capacita . . . L T - Medico competente o, se non sussiste I'obbligo, dichiarazione di 1. Verifica della documentazione in sede di primo | dall’avvenuta variazione
. . Rispetto normativa | - Rispetto della normativa in materia di salute esonero. .
infrastrutturali e | . . {luoghi di | ) ) ] audit
logistiche sieurezza € sicurezza sutfuoghi i favoro - Rappresentante dei Lavoratori per la Sicurezza (RLS) o, nel caso Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di

'elezione non sia stata effettuata, dichiarazione di avvenuta
informazione ai propri lavoratori del diritto di nomina.

e di possesso: dei titoli e delle attestazioni obbligatori per ciascuna delle figure
di presidio in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro; dei verbali di
effettuazione dei corsi obbligatori di formazione e informazione ex artt. 36, 37
D. Lgs 81/08 e s.m.i. rivolti a tutti i lavoratori in materia di rischi generali e
specifici connessi alle attivita, nonché sulle misure di prevenzione e sui
compiti dell’RSPP, del medico competente, degli addetti alle emergenze e al
primo soccorso.

ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto

Audit in loco a campione




- Adeguatezza e conformita dei locali alla

1. Nulla osta tecnico-sanitario della ASL competente per la rispondenza dei
locali all’'uso di attivita formative con allegata planimetria vidimata dalla stessa
ASL

2. Certificato di idoneita statica dell'immobile sottoscritto da un tecnico
abilitato o documento equipollente rilasciato dall’uff. tecnico comunale.

3. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta secondo il format
predisposto, di:

- conformita dei locali alla disciplina urbanistica-edilizia (titoli
abilitativi e destinazione d’uso);
- ubicazione dei locali al piano terra o piani elevati, eventuale
dotazione di impianto ascensore

- se dotati di impianto/i ascensori: possesso del contratto di

1. Verifica della correttezza della documentazione

Variazione requisiti: aggiornamento documenti entro
30 gg dall’avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta

B8 - Capacita | Conformita TS T L mE e ere manutenzione e verifica periodica in corso di validita; - . .
. . N disciplina urbanistica-edilizia (titoli abilitativi . e . . - . e s utilizzando il format predisposto
infrastrutturali e | struttura/impianti/a S N . - tipologia d’'impianto di raffrescamento/riscaldamento utilizzato. Per | 2. Verifica con accertamento della veridicita della
e e destinazione d’uso), della struttura e degli N . . . L .
logistiche ttrezzature R . impianti di riscaldamento/raffrescamento alimentati con combustibili | dichiarazione resa . . s
impianti e delle attrezzature presenti L . . . B Verifica _a  campione della validita della
liquidi, solidi o gassosi con P>34,8kw, possesso della copia dell’'avvenuta - . )
. . . . documentazione (secondo la  normativa di
denuncia agli organi competenti; .
s S S . . riferimento)
- conformita degli impianti tecnologici (impianto elettrico, di terra,
scariche atmosferiche, antincendio, ecc), ai sensi del DM 37/08 (ex L.
46/90), possesso di attestazione rilasciata da ditta abilitata con allegato
certificato di iscrizione alla C.C.I.A.A. della medesima ditta;
- avvenuta denuncia dell'impianto di terra e dei dispositivi contro le
scariche atmosferiche sensi del D.P.R. 462/01 dal datore di lavoro, all’ex
ISPESL ed all’ASL o all’ARPA o agli enti competenti secondo le procedure
previste dalle normative vigenti all’atto della messa in esercizio degli
impianti stessi;
- verifica periodica dell'impianto di terra in corso di validita
- possesso del contratto in corso di validita per manutenzione degli
estintori o attestazione di verifiche periodiche.
- Assicurare l'adeguatezza degli arredi e della
tecnologia didattica (aula didattica) per un
periodo almeno triennale:
Per singola aula:
1. almeno 15 postazioni individuali
studio lavoro per aula; 1. Documentazione comprovante il possesso degli arredi ed attrezzature Variazione requisiti: aggiornamento documenti entro
) ) o richieste; gli arredi e le attrezzature devono essere di proprieta; in alternativa 30 gg dall’avvenuta variazione
2. elemer?tl di arrfet;lo .collettlvo. la loro disponibilita deve essere garantita per almeno tre anni (quattro anni in
B9 - Capacita . - armadi e suppellettili varie; caso di accreditamento per leFP) da uno dei seguenti titoli: o Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
. . Requisiti minimi 1. Esame documentale e verifica rispondenza allo - - . . .
infrastrutturali e | 3 1 foeli bili o | tat e de di ori dit ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
logistiche auia - . Llavagna afogll moblll o favagna O contratto di noleggio; stato reale In sede di primo audi dichiarazione del legale rappresentante redatta

fissa;

4. n. 1 videoproiettore per PC o in
alternativa la LIM.

- Per accreditamento leFP

- La disponibilita deve essere almeno
quadriennale.

O contratto di comodato;
O convenzione;

che riporti almeno la descrizione del/dei beni, i dati identificativi del
fornitore.

utilizzando il format predisposto

Audit a campione




- Assicurare l'adeguatezza della tecnologia
didattica, delle attrezzature e degli strumenti
del laboratorio informatico per un periodo
almeno triennale con:

1. almeno 8 computer (uso allievi) + 1
computer (uso docente) ciascuno
con caratteristiche adeguate alle
tecnologie di recente disponibilita
sul mercato, dotati di un sistema

Per singolo laboratorio:

1. Documentazione comprovante il possesso delle attrezzature richieste; le
attrezzature devono essere di proprieta; in alternativa la loro disponibilita
deve essere garantita per almeno tre anni (quattro anni in caso di
accreditamento per |eFP) da uno dei seguenti titoli:

Variazione requisiti: aggiornamento documenti entro
30 gg dall’avvenuta variazione

B10 - Capacita | Requisiti minimi operativo per il quale siano 1. Esame documentale e verifica rispondenza allo Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
infrastrutturali e | laboratorio garantiti gli aggiornamenti e O contratto di noleggio; st.ato eale in sede di primo audit p ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
logistiche informatico I'assistenza; o tratto di 4 tl ) P dichiarazione del legale rappresentante redatta
contra (_J | comodato; utilizzando il format predisposto
2. collegamento ad Internet dei O  convenzione;
computer di cui al punto 1 con Audit a campione
possibilita di accesso individuale e che riporti almeno la descrizione del/dei beni, i dati identificativi
simultaneo. del fornitore.
- Per accreditamento leFP
- La disponibilita deve essere almeno
quadriennale.
- Assicurare la disponibilita delle seguenti
attrezzature e dotazioni per gli uffici:
1. almeno 2 PC ciascuno con
caratteristiche adeguate alle
tecnologie di recente disponibilita
sul mercato, dotati di un sistema . . .
. . . 1. Documentazione comprovante il possesso delle attrezzature, tecnologie e
operativo per il quale siano . R
e I . ti servizi/utenze richiesti. o o i i
garantiti gli  aggiornamenti e Variazione requisiti: aggiornamento documenti entro
I'assistenza; collegati ad Internet . S . . s ¢ iazi
con linea ADSL e dgedicati o Le attrezzature devono essere di proprietd; in alternativa la loro disponibilita 30 gg dall'avvenuta variazione
. ' deve essere garantita da uno dei seguenti titoli:
B11 - Capacita —_ I o . Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
Requisiti minimi 1. Esame documentale e verifica rispondenza allo
infrastrutturali e quisitt O gestione amministrativa - . . ) ) C ) P ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
e generali di sede bile: O contratto di noleggio; stato reale in sede di primo audit o .
logistiche contabile; dichiarazione del legale rappresentante redatta

O gestione banche dati;

O gestione attivita di coordinamento
e controllo;

O personale docente.

2. un recapito telefonico, due
stampanti, una fotocopiatrice e uno
scanner;

3. un dispositivo per la connessione
Wi-Fi accessibile in tutta la sede.

O contratto di comodato;
O convenzione;

che riporti almeno la descrizione del/dei beni, i dati identificativi
del fornitore, la garanzia di una disponibilita esclusiva.

utilizzando il format predisposto

Audit a campione




B12 - Capacita

infrastrutturali
logistiche

e

Rintracciabilita e
Visibilita

- Garantire la \visibilita all’'esterno e
I'identificabilita dei locali attraverso apposita
segnaletica, visibile all'utenza, riportante
almeno:

1. la denominazione e il logo della
Regione;

2. la denominazione dell’'organismo;

3. dopo l'ottenimento, gli estremi del
provvedimento regionale di
accreditamento (numero, data di
rilascio, attivita);

4. recapiti telefonici;

5. l'orario di apertura al pubblico.

- Essere in possesso di:

1. un proprio sito attivo ed
aggiornato;

2. una casella di posta elettronica
ordinaria ufficiale e una casella di
posta elettronica certificata.

1. Documentazione fotografica relativa alla segnaletica apposta

1. Verifica rispondenza allo stato reale in sede di
audit

Audit in loco a campione

B13 - Capacita

infrastrutturali
logistiche

e

Visibilita
dell’accreditamento
regionale

- Indicare in maniera visibile all’interno dei
locali le seguenti informazioni:

1. gli estremi del provvedimento di
iscrizione nell’Elenco regionale
degli operatori accreditati;

2. servizi per il lavoro erogabili.

- Presenza di collegamenti telematici idonei a
interconnettersi con il Sistema Informativo
Lavoro della regione Basilicata (BASIL) e con
banche dati di settore

- Apertura al pubblico degli sportelli per una
fascia oraria di almeno 20 ore settimanali
distribuite su 4 giorni settimanali

1. Documentazione fotografica relativa alla segnaletica apposta

2. Dichiarazione del legale rappresentante redatta secondo
predisposto

format

1. Verifica rispondenza allo stato reale in sede di
primo audit

2. Verifica della correttezza della dichiarazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto

Audit in loco a campione




INDICAZIONI PER MANTENIMENTO ANNUALE

AMBITO REQUISITO DESCRIZIONE IEFP | SPL DOCUMENTI DA PRODURRE PER ACCREDITAMENTO MODALITA DI VERIFICA PER ACCREDITAMENTO
Q AGGIORNAMENTO E VARIAZIONI
C - CAPACITA’ GESTIONALI E RISORSE PROFESSIONALI
- L'Organismo deve disporre di un assetto or-
R anizzativo definito rappresentato da un or- -
Cl - Capacita & . . .pp s 1. Verifica della correttezza documentale
. . Assetto ganigramma nominativo con indicazione del- . ) . .
gestionali e N Lo - ees . 1. Organigramma datato e firmato dal legale rappresentante con indicazione di . .
. organizzativo le funzioni di presidio, responsabilita e ruoli. X X o L - s . - . . .| Audit in loco a campione
risorse nominativi, funzioni di presidio, responsabilita e ruoli 2. Verifica rispondenza allo stato reale in sede di
. . trasparente _
professionali . . Audit
- Il documento deve riportare la data di en-
trata in vigore.
- Presidio del processo di direzione
dell'organismo da parte di almeno una
persona con le seguenti caratteristiche:
1. funzione svolta in  maniera 1. Curriculum vitae europeo dettagliato, sottoscritto in originale dalla persona
continuata ed esclusiva; che presidia il processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di
base in relazione al ruolo ricoperto. Il curriculum deve essere corredato da
2. rapporto di lavoro o mandato che autocertificazione, attestante la veridicita di quanto dichiarato e da
copra un  arco  temporale autorizzazione al trattamento dei dati personali. Il curriculum deve contenere
continuativo di almeno 12 mesi e necessariamente gli estremi di tutti gli incarichi svolti
con almeno 80 giornate lavorative
I'anno; 2. Titoli di studio o autocertificazione
3. deve possedere, in alternativa: 3. Almeno un’attestazione che comprovi le esperienze di lavoro dichiarate
attinenti alla/e funzione/i ricoperta/e
O diploma di laurea e almeno 2 anni . .
di esperienza in posizione di 4. Documento di identita in corso di validita
responsabilita in  attivita di )
direzione/amministrazione/gestion 5. Contratto di lavoro
e delle risorse umane nel settore
della formazione / educazione / Nel caso di incarico affidato a titolari di impresa o persone che ricoprono
orientamento e/o dei servizi alle cariche sociali, originale dell’atto dell’'organo collegiale dell’organismo che
imprese; affida I'incarico (fanno eccezione le societa con socio unico); dal documento Mantenimento o aggiornamento requisiti:
deve potersi evincere: - _gg d .
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
O diploma di laurea e almeno 3 anni . . . . 1. Verifica della correttezza documentale scadenza
di esperienza in attivith  di o latipologia di rapporto di lavoro esistente;
C2 - Capacita e . . o larelativa durata e decorrenza; . s I . .
. . . pianificazione strategica / gestione ) . . 2. Verifica con accertamento della veridicita della | Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
gestionali e | Responsabile . A . . o le giornate di lavoro previste; _ . . S . , -
) o delle risorse umane in altri settori; X X dichiarazione resa e visione degli originali dei | dall’avvenuta variazione
risorse processo direzione

professionali

O titolo di studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 4 anni di esperienza in
posizione di responsabilita in
attivita di direzione/
amministrazione / gestione delle
risorse umane nel settore della
formazione / educazione /
orientamento e/o dei servizi alle
imprese;

O titolo di  studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 5 anni di esperienza in
attivita di pianificazione strategica /
gestione delle risorse umane in
altri settori;

O almeno 10 anni di esperienza in
posizione di responsabilita in
attivita di direzione /
amministrazione / gestione delle
risorse umane nel settore della
formazione / educazione /
orientamento e/o dei servizi alle
imprese.

in maniera da garantire la continuita del servizio reso.
Le tipologie di rapporto di lavoro accettate sono le seguenti:

o contratto formalizzato di lavoro a tempo indeterminato (full time o
part-time);

o contratto formalizzato di lavoro a tempo determinato (full time o
part-time);

o solo per enti pubblici, contratto formalizzato di collaborazione
coordinata e continuativa (Co.Co.Co.);

o incarico professionale formalizzato;

socio lavoratore;

o distacco formalizzato (con comunicazione obbligatoria ai sensi
dell’art. 30, del D.Lgs. n. 276/2003 e ss.mm.ii.).

[¢]

Le 80 giornate di lavoro I'anno devono intendersi di 6 ore ciascuna e possono

essere liberamente distribuite nell’arco dei 12 mesi.

Nel caso la persona presidi piu processi devono essere garantite 80 giornate

per ciascuno dei processi presidiati.

Nel caso di Organismi che abbiano piu di una sede accreditata le 80 giornate

sono richieste a livello di Organismo e non di singola sede.

documenti presentati in copia

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




- Il titolare della funzione di direzione, potra
esercitarla esclusivamente presso un solo
organismo accreditato; non potra, pertanto,
ricoprire questa funzione in altri Organismi
accreditati della Regione Basilicata che
erogano servizi di formazione, leFP e/o
servizi per il lavoro; non potra ricoprire
presso il medesimo o altri organismi piu di 1
funzione di presidio oltre quella di direzione.

- Il titolare della funzione di direzione, entro i
limiti di cui al punto precedente, potra
ricoprire funzioni di presidio diversi dalla
direzione, presso altri Organismi accreditati.

In caso di Organismi che abbiano piu di una
sede operativa, la funzione di direzione puo
essere ricoperta dalla stessa persona per
tutte le sedi.

C3 - Capacita
gestionali e
risorse

professionali

Responsabile
processo
economico
amministrativo

- Presidio del processo economico
amministrativo da parte di almeno una
persona con ruolo di responsabile con le
seguenti caratteristiche:

1. funzione svolta in maniera
continuata;

2. rapporto di lavoro o collaborazione
che copra un arco temporale
continuativo di almeno 12 mesi e
con almeno 80 giornate lavorative
'anno;

3. deve possedere, in alternativa:

O diploma di laurea e almeno 1 anno
di esperienza nella gestione
amministrativa di risorse
finanziarie pubbliche nel settore
della formazione / educazione /
orientamento;

O diploma di laurea e almeno 2 anni
di esperienza nella gestione
amministrativa in altri settori;

O titolo di  studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 3 anni di esperienza nella
gestione amministrativa di risorse
finanziarie pubbliche nel settore
della formazione / educazione /
orientamento;

O titolo di  studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 5 anni di esperienza nella
gestione amministrativa in altri
settori;

O almeno 10 anni di esperienza nella
gestione amministrativa.

- |l titolare della funzione di presidio del
processo economico amministrativo potra

1. Curriculum vitae europeo dettagliato, sottoscritto in originale dalla persona
che presidia il processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di
base in relazione al ruolo ricoperto. Il curriculum deve essere corredato da
autocertificazione, attestante la veridicita di quanto dichiarato e da
autorizzazione al trattamento dei dati personali. Il curriculum deve contenere
necessariamente gli estremi di tutti gli incarichi svolti

2. Titoli di studio o autocertificazione

3. Almeno un’attestazione che comprovi le esperienze di lavoro dichiarate
attinenti alla/e funzione/i ricoperta/e

4. Documento di identita in corso di validita
5. Contratto di lavoro

Nel caso di incarico affidato a titolari di impresa o persone che ricoprono
cariche sociali, originale dell'atto dell’'organo collegiale dell’organismo che
affida I'incarico (fanno eccezione le societa con socio unico); dal documento
deve potersi evincere:

o latipologia di rapporto di lavoro esistente;
o larelativa durata e decorrenza;
o le giornate di lavoro previste;

in maniera da garantire la continuita del servizio reso.
Le tipologie di rapporto di lavoro accettate sono le seguenti:

o contratto formalizzato di lavoro a tempo indeterminato (full time o
part-time);

o contratto formalizzato di lavoro a tempo determinato (full time o
part-time);

o solo per enti pubblici, contratto formalizzato di collaborazione
coordinata e continuativa (Co.Co.Co.);

o incarico professionale formalizzato;

socio lavoratore;

o distacco formalizzato (con comunicazione obbligatoria ai sensi
dell’art. 30, del D.Lgs. n. 276/2003 e ss.mm.ii.).

[¢]

Le 80 giornate di lavoro I'anno devono intendersi di 6 ore ciascuna e possono

essere liberamente distribuite nell’arco dei 12 mesi.

Nel caso la persona presidi piu processi devono essere garantite 80 giornate

per ciascuno dei processi presidiati.

Nel caso di Organismi che abbiano piu di una sede accreditata le 80 giornate

sono richieste a livello di Organismo e non di singola sede.

1. Verifica della correttezza documentale

2. Verifica con accertamento, della veridicita della
dichiarazione resa e visione degli originali dei
documenti presentati in copia

Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall'avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




ricoprire questa e altre funzioni obbligatorie,
fino ad un massimo di 3, presso il medesimo
o altri organismi accreditati.

- In caso di Organismi che abbiano pil di una
sede operativa la funzione economico-
amministrativa pu0 essere ricoperta dalla
stessa persona per tutte le sedi.

C4 - Capacita
gestionali e
risorse

professionali

Responsabile
processo analisi dei
fabbisogni

- Presidio del processo dell’analisi dei
fabbisogni da parte di almeno una persona
con ruolo di responsabile con le seguenti
caratteristiche:

1. deve svolgere la funzione in
maniera continuata;

2. deve essere legato all'organismo
mediante rapporto di lavoro o
collaborazione che copra un arco
temporale continuativo di almeno
12 mesi e con almeno 80 giornate
lavorative I'anno;

3. deve possedere, in alternativa:

O diploma di laurea e almeno 1 anno
di esperienza nella attivita di analisi
dei fabbisogni;

O diploma di laurea e almeno 3 anni
di esperienza nel settore della
formazione / educazione /
orientamento;

O titolo di studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 3 anni di esperienza nella
attivita di analisi dei fabbisogni;

O titolo di studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 5 anni di esperienza nel
settore  della formazione /
educazione / orientamento;

O almeno 10 anni di esperienza nella
attivita di analisi dei fabbisogni.

- Il titolare della funzione di presidio del
processo di analisi dei fabbisogni potra
ricoprire questa e altre funzioni obbligatorie,
fino ad un massimo di 3, presso il medesimo
ed altri organismi accreditati.

- In caso di Organismi che abbiano piu di una
sede operativa la funzione di analisi dei
fabbisogni puo essere ricoperta dalla stessa
persona per tutte le sedi.

1. Curriculum vitae europeo dettagliato, sottoscritto in originale dalla persona
che presidia il processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di
base in relazione al ruolo ricoperto. Il curriculum deve essere corredato da
autocertificazione, attestante la veridicita di quanto dichiarato e da
autorizzazione al trattamento dei dati personali. Il curriculum deve contenere
necessariamente gli estremi di tutti gli incarichi svolti

2. Titoli di studio o autocertificazione

3. Almeno un’attestazione che comprovi le esperienze di lavoro dichiarate
attinenti alla/e funzione/i ricoperta/e

4. Documento di identita in corso di validita
5. Contratto di lavoro

Nel caso di incarico affidato a titolari di impresa o persone che ricoprono
cariche sociali, originale dell’atto dell’'organo collegiale dell’organismo che
affida I'incarico (fanno eccezione le societa con socio unico); dal documento
deve potersi evincere:

o latipologia di rapporto di lavoro esistente;
o larelativa durata e decorrenza;
o le giornate di lavoro previste;

in maniera da garantire la continuita del servizio reso.
Le tipologie di rapporto di lavoro accettate sono le seguenti:

o contratto formalizzato di lavoro a tempo indeterminato (full time o
part-time);

o contratto formalizzato di lavoro a tempo determinato (full time o
part-time);

o solo per enti pubblici, contratto formalizzato di collaborazione
coordinata e continuativa (Co.Co.Co.);

o incarico professionale formalizzato;

socio lavoratore;

o distacco formalizzato (con comunicazione obbligatoria ai sensi
dell’art. 30, del D.Lgs. n. 276/2003 e ss.mm.ii.).

o

Le 80 giornate di lavoro I'anno devono intendersi di 6 ore ciascuna e possono

essere liberamente distribuite nell’arco dei 12 mesi.

Nel caso la persona presidi piu processi devono essere garantite 80 giornate

per ciascuno dei processi presidiati.

Nel caso di Organismi che abbiano piu di una sede accreditata le 80 giornate

sono richieste a livello di Organismo e non di singola sede.

1. Verifica della correttezza documentale

2. Verifica con accertamento della veridicita della
dichiarazione resa e visione degli originali dei
documenti presentati in copia

Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall'avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




C5 - Capacita
gestionali e
risorse

professionali

Responsabile
processo
progettazione
servizi formativi

di
dei

- Presidio del processo di progettazione da
parte di almeno una persona con ruolo di
responsabile con le seguenti caratteristiche:

1. deve svolgere la funzione in
maniera continuata;

2. deve essere legata all'organismo
mediante rapporto di lavoro o
collaborazione che copra un arco
temporale continuativo di almeno
12 mesi e con almeno 80 giornate
lavorative I'anno;

3. deve possedere, in alternativa:

O diploma di laurea e almeno 1 anni
di esperienza nella attivita di
progettazione;

O diploma di laurea e almeno 3 anni
di esperienza nel settore della
formazione / educazione /
orientamento;

O titolo di studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 3 anni di esperienza nella
attivita di progettazione;

O titolo di  studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 5 anni di esperienza nel
settore  della  formazione /
educazione / orientamento;

O almeno 10 anni di esperienza nella
attivita di progettazione.

- |l titolare della funzione di presidio del
processo di progettazione potra ricoprire
questa e altre funzioni obbligatorie, fino ad
un massimo di 3, presso il medesimo ed altri
Organismi accreditati.

- In caso di Organismi che abbiano piu di una
sede operativa alla funzione di responsabile
della progettazione pud essere ricoperta
dalla stessa persona per tutte le sedi.

1. Curriculum vitae europeo dettagliato, sottoscritto in originale dalla persona
che presidia il processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di
base in relazione al ruolo ricoperto. Il curriculum deve essere corredato da
autocertificazione, attestante la veridicita di quanto dichiarato e da
autorizzazione al trattamento dei dati personali. Il curriculum deve contenere
necessariamente gli estremi di tutti gli incarichi svolti

2. Titoli di studio o autocertificazione

3. Almeno un’attestazione che comprovi le esperienze di lavoro dichiarate
attinenti alla/e funzione/i ricoperta/e

4. Documento di identita in corso di validita
5. Contratto di lavoro

Nel caso di incarico affidato a titolari di impresa o persone che ricoprono
cariche sociali, originale dell’atto dell’organo collegiale dell’organismo che
affida I'incarico (fanno eccezione le societa con socio unico); dal documento
deve potersi evincere:

o latipologia di rapporto di lavoro esistente;
o larelativa durata e decorrenza;
o le giornate di lavoro previste;

in maniera da garantire la continuita del servizio reso.
Le tipologie di rapporto di lavoro accettate sono le seguenti:

o contratto formalizzato di lavoro a tempo indeterminato (full time o
part-time);

o contratto formalizzato di lavoro a tempo determinato (full time o
part-time);

o solo per enti pubblici, contratto formalizzato di collaborazione
coordinata e continuativa (Co.Co.Co.);

o incarico professionale formalizzato;

o socio lavoratore;

o distacco formalizzato (con comunicazione obbligatoria ai sensi
dell’art. 30, del D.Lgs. n. 276/2003 e ss.mm.ii.).

Le 80 giornate di lavoro I'anno devono intendersi di 6 ore ciascuna e possono

essere liberamente distribuite nell’arco dei 12 mesi.

Nel caso la persona presidi piu processi devono essere garantite 80 giornate

per ciascuno dei processi presidiati.

Nel caso di Organismi che abbiano piu di una sede accreditata le 80 giornate

sono richieste a livello di Organismo e non di singola sede.

1. Verifica della correttezza documentale

2. Verifica con accertamento della veridicita della
dichiarazione resa e visione degli originali dei
documenti presentati in copia

Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall'avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




C6 - Capacita
gestionali e
risorse

professionali

Responsabile
processo
erogazione
servizi formativi

del
di
dei

- Presidio del processo di erogazione dei
servizi da parte di almeno una persona con
ruolo di responsabile con le seguenti
caratteristiche:

1. deve svolgere la funzione in
maniera continuata;

2. deve essere legata all'organismo
mediante rapporto di lavoro o
collaborazione che copra un arco
temporale continuativo di almeno
12 mesi e con almeno 80 giornate
lavorative I'anno;

3. deve possedere, in alternativa:

O diploma di laurea e almeno 1 anno
di esperienza nella attivita di
coordinamento, monitoraggio e
valutazione del processo di
erogazione;

O diploma di laurea e almeno 3 anni
di esperienza nel settore della
formazione / educazione /
orientamento;

O titolo di  studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 3 anni di esperienza nella
attivita di coordinamento,
monitoraggio e valutazione del
processo di erogazione;

O titolo di  studio secondario
superiore/qualifica professionale e
almeno 5 anni di esperienza nel
settore  della  formazione /
educazione / orientamento;

O almeno 10 anni di esperienza nella
attivita di coordinamento,
monitoraggio e valutazione del
processo di erogazione.

- Il titolare della funzione di presidio del
processo di erogazione dei servizi potra
ricoprire questa e altre funzioni obbligatorie,
fino ad un massimo di 3, presso il medesimo
o0 altri organismi accreditati.

- In caso di Organismi che abbiano piu di una
sede operativa la funzione erogazione dei
servizi pud essere ricoperta dalla stessa
persona per tutte le sedi.

1. Curriculum vitae europeo dettagliato, sottoscritto in originale dalla persona
che presidia il processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di
base in relazione al ruolo ricoperto. Il curriculum deve essere corredato da
autocertificazione, attestante la veridicita di quanto dichiarato e da
autorizzazione al trattamento dei dati personali. Il curriculum deve contenere
necessariamente gli estremi di tutti gli incarichi svolti

2. Titoli di studio o autocertificazione

3. Almeno un’attestazione che comprovi le esperienze di lavoro dichiarate
attinenti alla/e funzione/i ricoperta/e

4. Documento di identita in corso di validita
5. Contratto di lavoro

Nel caso di incarico affidato a titolari di impresa o persone che ricoprono
cariche sociali, originale dell’atto dell’'organo collegiale dell’organismo che
affida I'incarico (fanno eccezione le societa con socio unico); dal documento
deve potersi evincere:

o latipologia di rapporto di lavoro esistente;
o larelativa durata e decorrenza;
o le giornate di lavoro previste;

in maniera da garantire la continuita del servizio reso.
Le tipologie di rapporto di lavoro accettate sono le seguenti:

o contratto formalizzato di lavoro a tempo indeterminato (full time o
part-time);

o contratto formalizzato di lavoro a tempo determinato (full time o
part-time);

o solo per enti pubblici, contratto formalizzato di collaborazione
coordinata e continuativa (Co.Co.Co.);

o incarico professionale formalizzato;

socio lavoratore;

o distacco formalizzato (con comunicazione obbligatoria ai sensi
dell’art. 30, del D.Lgs. n. 276/2003 e ss.mm.ii.).

o

Le 80 giornate di lavoro I'anno devono intendersi di 6 ore ciascuna e possono
essere liberamente distribuite nell’arco dei 12 mesi.

Nel caso la persona presidi piu processi devono essere garantite 80 giornate

per ciascuno dei processi presidiati.

Nel caso di Organismi che abbiano piu di una sede accreditata le 80 giornate

sono richieste a livello di Organismo e non di singola sede.

1. Verifica della correttezza documentale

2. Verifica con accertamento della veridicita della
dichiarazione resa e visione degli originali dei
documenti presentati in copia

Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall'avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




C7 - Capacita
gestionali e
risorse

professionali

Funzioni di
supporto logistico
per i percorsi leFP

per i quali
I'operatore deve
assicurare la
disponibilita
all'avvio dei

percorsi erogati

Funzione di
Docenza per i
percorsi leFP

Disponibilita di:
1. Segreteria didattico/amministrativo
2. Supporto logistico e sorveglianza

spazi non adibiti ad attivita
didattica.

(Per le funzioni di cui ai punti 1 e 2, non si
prevede la produzione di evidenze relative
all'esperienza)

3.  Supporto tecnico per
|'approntamento e gestione
laboratori.

(Per la funzione di cui al punto 3, il titolare
deve possedere almeno tre anni di
esperienza nel supporto tecnico e
approntamento e gestione laboratorio o, in
alternativa, ricoprire analogo incarico in
istituzioni scolastiche e formative.)

4. Referente per la disabilita

(L'Organismo dovra indicare il referente per la
disabilita tra le risorse impiegate)

5. Docenti

(I docenti devono essere in possesso
dell’abilitazione all'insegnamento per la
scuola secondaria superiore o, in Vvia
transitoria, possesso di un diploma di laurea
inerente l'area di competenza e una
sufficiente esperienza o un diploma di scuola
secondaria  superiore con  esperienza
quinquennale)

- In fase di primo accreditamento

1. Dichiarazione del legale rappresentante, redatta su format predisposto, di
impegnarsi per la realizzazione delle attivita di leFP ad attivare le risorse
destinate.

- Per la realizzazione delle attivita di leFP i requisiti minimi da soddisfare

- Supporto tecnico per |'approntamento e gestione laboratori
o Curriculum vitae dettagliato.

- Referente per la disabilita
o Individuare referente della disabilita (la funzione potra essere
ricoperta da figure di presidio).

- Docenti
o Elenco dei docenti impiegati in ciascuna attivita formativa;
o possesso del Curriculum vitae, da parte dei docenti, dal quale si
evince la presenza di requisiti richiesti.

-1 CV dovranno avere le seguenti caratteristiche:

o CV europeo, sottoscritto in originale dalla persona che presidia il
processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di base in
relazione al ruolo ricoperto;

o il CV deve essere corredato da autocertificazione, attestante la
veridicita di quanto dichiarato e da autorizzazione al trattamento dei
dati personali.

1. Verifica con accertamento della veridicita della
dichiarazione resa e visione degli originali dei
documenti presentati in copia

2. Verifica della correttezza documentale

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di

ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




C8 - Capacita
gestionali e
risorse

professionali

Responsabile Unita
organizzativa dei
servizi per il lavoro

- Il Responsabile dell'Unita Organizzativa
deve essere in possesso di uno dei seguenti
titoli:

O diploma di laurea vecchio
ordinamento (o laurea
specialistica) e almeno due anni di
esperienza lavorativa documentata
come responsabile gestionale di
unita organizzative o funzioni
aziendali;

O diploma di laurea triennale e
almeno tre anni di esperienza
lavorativa documentata come
responsabile gestionale di unita
organizzative o funzioni aziendali;

O diploma di istruzione secondaria
superiore e almeno quattro anni di
esperienza lavorativa documentata
come responsabile gestionale di
unita organizzative o funzioni
aziendali.

- In caso di organismo accreditato anche per
le attivita formative, tale funzione puo essere
svolta dal Responsabile del processo di
Direzione.

- La figura di Responsabile Unita organizzativa
dei servizi per il lavoro puo anche rivestire
funzioni di operatore (salvo i casi in cui Il
responsabile coincida con il responsabile del
processo di  direzione in caso di
accreditamento multiplo/unico)

1. Curriculum vitae europeo dettagliato, sottoscritto in originale dalla persona
che presidia il processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di
base in relazione al ruolo ricoperto. Il curriculum deve essere corredato da
autocertificazione, attestante la veridicita di quanto dichiarato e da
autorizzazione al trattamento dei dati personali. Il curriculum deve contenere
necessariamente gli estremi di tutti gli incarichi svolti

2. Titoli di studio o autocertificazione

3. Almeno un’attestazione che comprovi le esperienze di lavoro dichiarate
attinenti alla/e funzione/i ricoperta/e

4. Documento di identita in corso di validita
5. Contratto di lavoro

Nel caso di incarico affidato a titolari di impresa o persone che ricoprono
cariche sociali, originale dell’atto dell’'organo collegiale dell’organismo che
affida I'incarico (fanno eccezione le societa con socio unico); dal documento
deve potersi evincere:

o latipologia di rapporto di lavoro esistente;
o larelativa durata e decorrenza;
o le giornate di lavoro previste;

in maniera da garantire la continuita del servizio reso.
Le tipologie di rapporto di lavoro accettate sono le seguenti:

o contratto formalizzato di lavoro a tempo indeterminato (full time o
part-time);

o contratto formalizzato di lavoro a tempo determinato (full time o
part-time);

o solo per enti pubblici, contratto formalizzato di collaborazione
coordinata e continuativa (Co.Co.Co.);

o incarico professionale formalizzato;

socio lavoratore;

o distacco formalizzato (con comunicazione obbligatoria ai sensi
dell’art. 30, del D.Lgs. n. 276/2003 e ss.mm.ii.).

[¢]

1. Verifica della correttezza documentale

2. Verifica con accertamento diretto della veridicita
della dichiarazione resa e visione degli originali dei
documenti presentati in copia

Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall’avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




C9 - Capacita
gestionali e
risorse

professionali

Responsabile
processo di
orientamento

nei servizi per il
lavoro

- Presidio del processo di orientamento da
parte di almeno un orientatore in possesso
dei seguenti titoli e livelli di esperienza
lavorativa di seguito specificati, alternativi tra

loro:

O diploma di laurea (magistrale o

laurea specialistica) in discipline
giuridiche o socio-psicologiche o
umanistiche e tre anni di
esperienza nei servizi per il lavoro
con particolare riferimento a:
orientamento professionale,
bilancio di competenze,
counselling, incrocio domanda
offerta di lavoro;

O diploma di laurea (magistrale o

laurea specialistica) e cinque anni
di esperienza nei servizi per il
lavoro con particolare riferimento
ad orientamento professionale,
bilancio di competenze,
counselling, incrocio domanda
offerta di lavoro.

1. Curriculum vitae europeo dettagliato, sottoscritto in originale dalla persona
che presidia il processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di
base in relazione al ruolo ricoperto. Il curriculum deve essere corredato da
autocertificazione, attestante la veridicita di quanto dichiarato e da
autorizzazione al trattamento dei dati personali. Il curriculum deve contenere
necessariamente gli estremi di tutti gli incarichi svolti

2. Titoli di studio o autocertificazione

3. Almeno un’attestazione che comprovi le esperienze di lavoro dichiarate
attinenti alla/e funzione/i ricoperta/e

4. Documento di identita in corso di validita
5. Contratto di lavoro

Nel caso di incarico affidato a titolari di impresa o persone che ricoprono
cariche sociali, originale dell'atto dell’'organo collegiale dell’organismo che
affida I'incarico (fanno eccezione le societa con socio unico); dal documento
deve potersi evincere:

o latipologia di rapporto di lavoro esistente;
o larelativa durata e decorrenza;
o le giornate di lavoro previste;

in maniera da garantire la continuita del servizio reso.
Le tipologie di rapporto di lavoro accettate sono le seguenti:

o contratto formalizzato di lavoro a tempo indeterminato (full time o
part-time);

o contratto formalizzato di lavoro a tempo determinato (full time o
part-time);

o solo per enti pubblici, contratto formalizzato di collaborazione
coordinata e continuativa (Co.Co.Co.);

o incarico professionale formalizzato;

socio lavoratore;

o distacco formalizzato (con comunicazione obbligatoria ai sensi
dell’art. 30, del D.Lgs. n. 276/2003 e ss.mm.ii.).

[¢]

1. Verifica della correttezza documentale

2. Verifica con accertamento della veridicita della
dichiarazione resa e visione degli originali dei
documenti presentati in copia

Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall’avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




C10 - Capacita

gestionali
risorse
professionali

e

Operatore
per il lavoro

servizi

- Presidio dei servizi di base del lavoro da
parte di almeno n. 2 operatori in possesso di
uno dei seguenti titoli e livelli di esperienza
lavorativa di seguito specificati, alternativi tra
loro:

O diploma di laurea vecchio
ordinamento (o laurea
specialistica) e almeno un anno di
esperienza documentata presso
unita organizzative od aziendali,
nello svolgimento di attivita
rientranti nelle aree oggetto di
accreditamento;

O diploma di istruzione secondaria e
almeno tre anni di esperienza
documentata nello svolgimento di
attivita rientranti  nelle aree
oggetto di accreditamento.

- La funzione di operatore puo coincidere con
la figura di Responsabile Unita organizzativa
dei servizi per il lavoro (salvo i casi in cui Il
responsabile coincida con il responsabile del
processo di direzione in caso di
accreditamento multiplo/unico)

1. Curriculum vitae europeo dettagliato, sottoscritto in originale dalla persona
che presidia il processo dal quale si evinca il possesso delle competenze di
base in relazione al ruolo ricoperto. Il curriculum deve essere corredato da
autocertificazione, attestante la veridicita di quanto dichiarato e da
autorizzazione al trattamento dei dati personali. Il curriculum deve contenere
necessariamente gli estremi di tutti gli incarichi svolti

2. Titoli di studio o autocertificazione

3. Almeno un’attestazione che comprovi le esperienze di lavoro dichiarate
attinenti alla/e funzione/i ricoperta/e

4. Documento di identita in corso di validita
5. Contratto di lavoro

Nel caso di incarico affidato a titolari di impresa o persone che ricoprono
cariche sociali, originale dell'atto dell’'organo collegiale dell’organismo che
affida I'incarico (fanno eccezione le societa con socio unico); dal documento
deve potersi evincere:

o latipologia di rapporto di lavoro esistente;
o larelativa durata e decorrenza;
o le giornate di lavoro previste;

in maniera da garantire la continuita del servizio reso.
Le tipologie di rapporto di lavoro accettate sono le seguenti:

o contratto formalizzato di lavoro a tempo indeterminato (full time o
part-time);

o contratto formalizzato di lavoro a tempo determinato (full time o
part-time);

o solo per enti pubblici, contratto formalizzato di collaborazione
coordinata e continuativa (Co.Co.Co.);

o incarico professionale formalizzato;

socio lavoratore;

o distacco formalizzato (con comunicazione obbligatoria ai sensi
dell’art. 30, del D.Lgs. n. 276/2003 e ss.mm.ii.).

o

1. Verifica della correttezza documentale

2. Verifica con accertamento della veridicita della
dichiarazione resa e visione degli originali dei
documenti presentati in copia

Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza

Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
dall'avvenuta variazione

Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto




AMBITO

REQUISITO

DESCRIZIONE

IEFP

SPL

DOCUMENTI DA PRODURRE PER ACCREDITAMENTO

MODALITA DI VERIFICA PER ACCREDITAMENTO

INDICAZIONI PER MANTENIMENTO ANNUALE
AGGIORNAMENTO E VARIAZIONI

D - LIVELLI DI EFFICACIA ED EFFICIENZA

D1 - Efficacia ed
efficienza

Livelli di efficacia,
efficienza e qualita
della formazione

Dichiarazione del legale rappresentante, del
possesso ed impiego di un sistema/modello
informativo per la raccolta, elaborazione ed
analisi dei dati relativi ai seguenti indicatori
di efficacia, efficienza e qualita della
formazione. | dati dovranno riguardare tutte
le attivita autorizzate, finanziate, riconosciute
dalla Regione Basilicata o, comunque, svolte
in nome e per conto della stessa:

- Tasso di realizzazione delle attivita
formative (rapporto tra  corsi
realizzati e corsi
finanziati/autofinanziati);

- Tasso di abbandono (rapporto tra
numero utenti a conclusione
dell’attivita e numero utenti
all'avvio);

- Tasso di successo formativo
(rapporto tra numero di utenti
certificati/idonei e numero utenti
che abbiano concluso I'attivita);

- Tasso di gradimento utenza (sara
elaborato sulla base di un
questionario  implementato  nel
rispetto  degli  elementi/requisiti
minimi  forniti  dalla Regione
Basilicata);

| dati relativi agli indicatori sopra elencati
dovranno essere disponibili per il controllo e
Audit in forma aggregata a livello di
Organismo e disaggregata per singola attivita
formativa.

1. Dichiarazione del legale rappresentante secondo il format predisposto

1. Verifica della correttezza della dichiarazione.

2. Verifica a campione della disponibilita dei dati.

Verifica della permanenza del requisito in occasione
degli audit in loco a campione




INDICAZIONI PER MANTENIMENTO ANNUALE

AMBITO REQUISITO DESCRIZIONE IEFP | SPL DOCUMENTI DA PRODURRE PER ACCREDITAMENTO MODALITA DI VERIFICA PER ACCREDITAMENTO
Q AGGIORNAMENTO E VARIAZIONI
E - INTERRELAZIONI MATURATE CON IL SISTEMA SOCIALE E PRODUTTIVO
Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza
E1l - Interrelazioni . . | - Relazioni con gli attori dei sistemi che 1. Verifica della correttezza documentale . . .
.. | Relazione con attori L . . " . . - . Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
maturate con il . . operano nella rete territoriale dei servizi per 1. Almeno 1 accordo/protocollo d’intesa in forma scritta dal quale si evinca il " .
. . sistema Lifelong | ... . . s . X X . . . . . . | dall’avvenuta variazione
sistema sociale e Learning il lifelong learning (scuole, universita, agenzie contenuto della collaborazione e la durata del vincolo. 2. Visione degli originali dei documenti presentati
roduttivo formative, servizi al lavoro, servizi sociali). in copia . . . .
P ) P Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto
Mantenimento e aggiornamento requisiti:
aggiornamento documenti entro 30 gg dalla data di
scadenza
- - Relazioni con soggetti del contesto socio- . . . . . -
E2 - Interrelazioni . g,g . R 1. Almeno 1 accordo/protocollo d’intesa intesa in forma scritta dal quale si | 1. Verifica della correttezza documentale . . .
. . economico-produttivo (imprese, associazioni . . . . . . Variazione: aggiornamento documenti entro 30 gg
maturate con il | Relazione con . . N . evinca il contenuto della collaborazione e la durata del vincolo, in particolare ) .
. . . dei lavoratori,  associazioni  datoriali, X X . IR . L L . - L . .| dall'avvenuta variazione
sistema sociale e | contesto produttivo L . . . . per la disponibilita a ospitare tirocini, stage e/o essere partner di interventi | 2. Visione degli originali dei documenti presentati
roduttivo organismi bilaterali, associazioni di formativi in copia
P volontariato, terzo settore). ’ P Mantenimento annuale: tra il 1° e il 30 settembre di
ogni anno, in caso di sussistenza del requisito,
dichiarazione del legale rappresentante redatta
utilizzando il format predisposto
1. Dichiarazione sottoscritta dal legale rappresentante, secondo il format
E3 - Interrelazioni predisposto, dalla quale si evinca I'impegno, per la realizzazione delle attivita | 1. Verifica della correttezza documentale
maturate con il | Relazione famiglie | Relazioni stabili con le famiglie degli allievi X di leFP, a predisporre servizi per I'orientamento e l'informazione per le famiglie Verifica della permanenza del requisito in occasione
sistema sociale e | allievi minorenni degli allievi finalizzati alla informazione ex ante ed al coinvolgimento in itinere | 2. Visione degli originali dei documenti presentati | degli audit in loco a campione

produttivo

nelle scelte formative e professionali del informazione

sull'andamento degli apprendimenti, ecc.

giovane, alla

in copia




