Allegato 5
MODALITA’ DI TENUTA DEL REGISTRO DELLE ATTIVITA’ FORMATIVE
1. Il Registro delle attività formative attesta lo svolgimento delle attività e consente di verificare le presenze dei partecipanti e degli operatori coinvolti, le lezioni effettuate, gli argomenti trattati.  
2. Per essere validamente operativo il registro deve essere previamente vidimato dagli uffici competenti della Regione Toscana.  
3. Il registro deve essere conservato presso la sede di svolgimento effettivo delle attività e reso disponibile in caso di verifica da parte degli organi competenti; non può essere asportato senza giustificato motivo e, comunque, senza previa comunicazione agli uffici regionali che hanno provveduto alla vidimazione. 
4. Le firme degli operatori e degli allievi devono essere apposte per esteso e in modo leggibile. Non sono ammesse sigle o abbreviazioni.
5. Le lezioni antimeridiane e pomeridiane devono essere considerate come lezioni a se stanti e devono quindi essere annotate su pagine distinte, ripetendo per ciascuna di esse le operazioni di firma
6. Gli allievi devono apporre la propria firma di presenza all’inizio ed alla fine delle lezioni rispettando il numero loro assegnato inizialmente: è tassativamente vietato firmare contemporaneamente l’entrata e l’uscita 
7. I docenti, per ogni ora di lezione effettuata, devono firmare negli appositi spazi in modo leggibile indicando l’orario, la materia insegnata e gli argomenti svolti; le ore di docenza non possono essere frazionate
8. Il codocente, qualora previsto, deve apporre la propria firma di presenza accanto a quella del docente
9. Il tutor deve firmare nell’apposito spazio in corrispondenza dell’orario durante il quale ha prestato il proprio servizio e registrare giornalmente il numero progressivo di ore di presenza degli allievi
10. Il docente o tutor della prima ora, deve apporre immediatamente la dicitura “Assente” o sbarrare gli spazi vuoti, in corrispondenza del rispettivo nominativo, qualora un allievo non sia presente all’inizio della lezione. Nel caso di entrate in ritardo o uscite anticipate degli allievi dovrà essere annotato nella casella “Note” l’orario di arrivo o di uscita. Nel caso di allievi ammessi previo riconoscimento crediti, dovrà essere indicata la dizione “Riconoscimento credito” in corrispondenza del nominativo
11. Non sono ammesse manomissioni nella composizione delle pagine, abrasioni e/o cancellature; eventuali correzioni – da apporre con una linea in modo da consentire comunque la lettura del testo corretto – devono essere convalidate tramite l’apposizione di un timbro in corrispondenza dell’errore e la firma del referente della tenuta registro.
12. Il direttore del corso deve apporre periodicamente la propria firma sul registro per certificarne la veridicità del contenuto, come visto di controllo. In caso d’assenza della figura professionale del direttore questo compito sarà assolto dal coordinatore.
Il referente della tenuta registro, nonché gli operatori intervenuti, sono tenuti ad ottemperare scrupolosamente alle istruzioni di cui sopra e a renderne edotti gli utenti destinatari dei servizi per quanto attiene ai loro adempimenti, in particolare sulle possibili conseguenze di carattere civile e penale in caso di firme falsamente apposte.
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Registro Presenze Partecipanti

soggetto attuatore
Codice Progetto:
________________________________________________
Acronimo/Titolo:
_______________________________________________
Atto di finanziamento n _
 del _
____  
     Denominazione attività ____________________________________________

Matricola attività:   
____
Sede attività:
 

Data inizio attività  
_______ Data fine attività __________________
Il presente registro è composto da pagine numerate dal n.  
 al n.  
_
data
visto e timbro Regione Toscana



















Logo Agenzia Formativa









