 Procedure per la rendicontazione delle somme e l’erogazione del saldo per spese generali di gestione relative ai 

“Servizi formativi” anno 2001-2002, inseriti nel P.R.O.F. 2001-2006 ed approvati con D.D.G. n. 114 del 21-06-02


 NOTA ESPLICATIVA   1

In coerenza con quanto disposto dai Regolamenti comunitari che costituiscono il riferimento ordinamentale per l’operatività del Fondo Sociale Europeo nel periodo di programmazione 2000-2006 circa i costi ammissibili, le voci di spesa riconducibili alle azioni cofinanziate dal FSE che vanno considerate, ai fini della predisposizione del rendiconto per la quota a valere sulla Misura 3.01 dei Servizi Formativi di cui al D.D.G. 292/2002, sono quelle di cui alle macrovoci di costo :

1)   Spese per la preparazione delle attività 

2)   Spese per la realizzazione delle azioni, spese generali e di gestione 

Ai fini di una più agevole rendicontazione, l’Organismo gestore dovrà provvedere alla predisposizione di appositi fascicoli, distinti per le due macrocategorie e per le relative voci di spesa previste al loro interno, contenenti tutta la documentazione giustificativa da esibire al momento del controllo.

Alle diverse macrovoci di costo sono comunque applicate le medesime metodologie di rendicontazione.

L’IVA è ammissibile solo se non può essere in alcun modo recuperata, rimborsata o compensata. Il paragrafo 1. della Norma n. 7 del Regolamento 1685/2000, recita infatti : “…L’IVA può costituire una spesa ammissibile solo se è realmente e definitivamente sostenuta dal beneficiario finale…L’IVA che può essere in qualche modo recuperata,non può essere considerata ammissibile anche se non è effettivamente recuperata dalbeneficiario finale o dal singolo destinatario…”.

Spese per la preparazione delle attività
Promozione, sensibilizzazione, informazione e pubblicizzazione

Il paragrafo 2 dell’ art. 32 del regolamento CE n°4253/88 stabilisce che un’ azione che beneficia di un contributo finanziario della Comunità Europea costituisca oggetto di una pubblicità adeguata.
Sono ammissibili le spese sostenute per avvisi pubblici (manifesti, locandine, inserzioni sui giornali, spot radio- televisivi ecc. ) finalizzati alla pubblicità e diffusione del servizio formativo e delle singole azioni, alla organizzazione e gestione di seminari, work shop, eventi di promozione dei risultati progettuali ed eventi strumentali e/o propedeutici alla realizzazione di singole azioni progettuali previste. 

	Documentazione da esibire in sede di rendiconto

	· Almeno tre preventivi (salvo che per la pubblicazione su giornali e/o spot radio televisivi)

· Lettera d’incarico/convenzione per l’organizzazione di manifestazioni

· Contratti con ditte specializzate in caso di produzione di CD ROM, prodotti multimediali, Gestioni spazi WEB ecc.

· Fatture accompagnatorie e/o lettere di credito e/o fatture

· Copie documentazione prodotta ( brochure, manifesti, locandine, giornali, CD ROM, ecc.)




Dispense 

In questa voce vanno ricondotti i costi relativi ad opere del’ingegno, intendendosi per tali gli elaborati originali concernenti materie specialistiche o specifici approfondimenti da non confondersi, ovviamente, con la progettazione dei contenuti delle azioni in cui si esplicano le funzioni di sportello.

I costi in esame sono ammissibili una sola volta nell’ ambito dell’ azione finanziata cui sono direttamente mirati e non comprendono i diritti d’autore. 
Conseguentemente, qualora il servizio sia reiterato, sarà ammissibile il solo costo per l’eventuale produzione di copie degli elaborati originali. Tali elaborati non potranno essere ceduti a terzi, in qualsiasi forma, né potranno essere oggetto di altri finanziamenti pubblici qualunque sia la fonte. Siffatte condizioni devono formare oggetto di dichiarazione d’ impegno da parte del beneficiario del

finanziamento. 

Il costo di eventuali aggiornamenti o integrazioni degli elaborati originali devono essere adeguatamente giustificati.
	Documentazione da esibire in sede di rendiconto

	· Testi e dispense predisposti e dichiarazione di originalità a firma degli autori
· Dichiarazione  dell’ autore  del  testo  che  attesti, sotto la propria responsabilità,               l’ originalità dell’ elaborato in funzione della specifica attività di progetto
· Convenzione/lettera d’incarico e relative fatture o ricevute di pagamento, per il prodotto realizzato/servizi acquistati




Spese per la realizzazione della azioni, spese generali e  spese di gestione
In questa macrovoce vanno iscritte le seguenti voci di spesa:

· spese per le attrezzature

· materiali di consumo

· spese generali

· spese di gestione

Spese per le attrezzature

I costi relativi alle attrezzature utilizzate per l’azione formativa, si riferiscono all’affitto, al leasing, all’ammortamento ed all’acquisto .

Per l’affitto delle attrezzature deve essere stipulato apposito contratto, ove dovranno essere indicate le eventuali condizioni previste per il riscatto delle stesse da parte dell’organismo o di terzi.

Per il leasing, e’ ammissibile la spesa per i mesi di utilizzo delle attrezzature, con esclusione  di costi per il riscatto, gli oneri amministrativi, bancari e fiscali ad esso collegati.

Per i beni di proprietà dell’organismo, potrà essere ammessa a finanziamento una spesa corrispondente all’ammortamento ordinario, secondo la normativa fiscale in vigore al momento della presentazione del progetto e riferita alle effettive ore di utilizzo.

Formula di calcolo dell’ammortamento:

Valore d’acquisto  x tasso ammortamento  x ore di utilizzo

                      Ore annue convenzionali
Sono ammesse le sole quote di ammortamento relative ai beni di proprietà dell’operatore il cui costo è superiore al milione con periodo di ammortamento superiore a 12 mesi sulla base dei coefficienti fissati dalla normativa vigente. Per le attrezzature il cui costo è inferiore € 516,45 la spesa è interamente ammissibile; l’ammortamento di beni e attrezzature soggette a rapida obsolescenza verrà calcolato sulla base di un periodo non inferiore a tre anni per la prima categoria e a due anni per la seconda con l’utilizzo dei coefficienti sopracitati per il periodo di utilizzo.

Le quote d’ammortamento delle attrezzature di proprietà dell’Organismo gestore potranno essere ammesse  a rimborso, purché l’Organismo gestore dichiari, sotto la propria responsabilità, che le stesse non sono state acquistate con contributi erogati da enti pubblici.

E’ ammissibile la spesa sostenuta per l’acquisto di attrezzature specifiche minute, il cui valore unitario non superi  la somma pari a € 500,00 (IVA inclusa), purchè esse non costituiscano parte integrante di un laboratorio (es. stampante). 

E’ ammissibile per intero l’acquisto dei software, i costi relativi alle licenze d’uso per la durata del progetto formativo; nell’ipotesi dell’acquisto, verrà riconosciuta la quota di ammortamento; nell’ipotesi di leasing verranno riconosciuti i canoni relativi al periodo di utilizzo; nel caso di acquisto con espresso riferimento ad attività di F.S.E., che dovrà risultare quindi nella fattura di acquisto e nelle relative licenze d’uso, sarà riconosciuto il costo di acquisto per intero. In quest’ultima ipotesi il software non potrà essere utilizzato per altre attività, anche a carattere privatistico, mentre potrà essere utilizzato per attività formative F.S.E. negli anni successivi a costo zero (ad eccezione del costo relativo agli aggiornamenti dello stesso).
                 Sono ammesse le spese necessarie per mantenere efficiente l’utilizzo delle attrezzature, qualora non previste già nel contratto di affitto delle medesime.

	Documentazione da esibire in sede di rendiconto

	· Contratti di affitto/ noleggio attrezzature con indicazione del numero e tipologia delle attrezzature, durata dell’affitto in ore o giorni, costo unitario ed eventuali servizi compresi, registrati a norma di legge

· Fatture  quietanzate e/o lettere di credito

· Documenti di trasporto 

· Preventivi di almeno tre ditte fornitrici

· Prospetto quote ammortamento (per i beni di proprietà dell’organismo), secondo la normativa vigente corredato da fatture originarie

· Registro dei cespiti ammortizzabili

· Contratto di leasing, con relativo prospetto di ammortamento, secondo la normativa fiscale vigente

· Fatture acquisto software e/o lettere di credito, e relative licenze d’uso

Scheda di utilizzo/disponibilità delle attrezzature sottoscritta da tutti gli allievi


Materiali di consumo

In tale voce vanno iscritte tutte quelle spese  riferite al costo reale dei beni e dei servizi , la cui tipologia sia già stata descritta nella proposta formativa.

Relativamente ai materiali di consumo sono ammissibili le spese per l’acquisto di materiale necessario per l’attività di supporto alle azioni (carta per fotocopie, toner per fotocopiatori, nastri o cartucce per stampanti etc ).

	Documentazione da esibire in sede di rendiconto

	· Elenco dei materiali acquistati

· Documenti di trasporto o fatture accompagnatorie




Spese generali

Comprendono una serie di costi che sono ammissibili in quanto connessi al finanziamento ed alla gestione delle azioni dello sportello multifunzionale.
La competenza delle spese generali comprende tutto il periodo impegnato per la realizzazione del progetto.

Assumono particolare rilevanze le seguenti spese:

· immobili

· manutenzione

· riscaldamento

· energia elettrica

· spese telefoniche

· spese postali

· cancelleria per le attività amministrative

· perizie tecniche

· assicurazione

· imposte , tasse ed oneri

· fideiussione

· spese per la costituzione di ATS

· altro

In quanto prevalentemente indirette,  le spese generali risultano ammissibili a condizione che siano basate su costi effettivi e/o che vengono imputate con calcolo pro-rata secondo un metodo equo e corretto debitamente giustificato.

Il calcolo di tali costi viene effettuato sulla base dei relativi documenti di spesa.

Immobili e costi annessi:

Sono ammissibili i costi riferiti alle seguenti voci

· affitto, ovvero i costi riferiti alla spesa per il canone dei locali della sede se l’affitto si riferisce solo al periodo del progetto; oppure la quota di spesa risultante dal frazionamento del costo annuo per il periodo di utilizzo e alla superficie di utilizzo;

· ammortamento, ovvero per gli immobili di proprietà sono ammissibili le quote di ammortamento normale determinato sulla base di quanto previsto dall’art.67 del D.P. 22 dicembre 1986 n.917 e dalle tabelle dei coefficienti approvate con D.M.d.F.  31 dicembre 1988 in rapporto al periodo e alla superficie di utilizzo;

· manutenzione ordinaria e pulizie, ovvero i costi riferiti alle spese necessarie per la manutenzione ordinaria dei locali necessarie al mantenimento delle regole di igiene, se non già previste nel contratto di affitto. Tali attività possono essere prestate da personale interno od esterno.

· Costi per assicurazioni : riferiti alle spese per garantire la copertura assicurativa dei locali e delle attrezzature utilizzate. I costi, risultanti da un apposito contratto saranno imputati per una quota parte, sempre che il contratto non sia stato stipulato per la sola attinenza del servizio;

· costi riferiti alle spese sostenute per il consumo di energia elettrica, forza motrice, gas e acqua inerenti lo svolgimento delle attività in ragione del reale consumo;

· costi riferiti alle spese telefoniche; qualora non vi sia una linea attivata appositamente, si ammette un costo non superiore al 30% delle spese telefoniche dell’operatore;

· costi riferiti alla quota imputabile sostenuta per il riscaldamento e condizionamento degli immobili sede del progetto.

Cancelleria per segreteria

Sono ammissibili i costi riferiti alle forniture per uffici, comprese le attrezzature per attività non didattiche, ovvero i costi riferiti all’acquisto di materiali di cancelleria utilizzato per l’amministrazione del progetto, comprese le attrezzature per attività non didattiche che hanno un periodo di ammortamento inferiore a 12 mesi.

Imposte, tasse e oneri

Sono riconosciute ammissibili purchè siano direttamente riferibili al servizio formativo

	Documentazione da esibire in sede di rendiconto

	· Contratto di locazione registrato a norma di legge

· Fatture o ricevute quietanzate e/o lettere credito per affitto locali

· Fatture per utenze elettriche, telefoniche e d’acqua

· Specifica spese postali

· Distinta acquisto valori bollati

· Fatture o ricevute per interventi di manutenzione ordinaria dei locali

· Prospetto quote ammortamento (per i beni di proprietà dell’organismo), secondo la normativa vigente corredato da fatture originarie

· Registro dei cespiti ammortizzabili


Spese di gestione
Comprendono i costi riferiti al personale amministrativo assegnato allo sportello multifunzionale, per il quale sono ammissibili le spese relative alla gestione amministrativa dei servizi resi, quali: applicazione di specifiche procedure amministrative connesse allo svolgimento delle azioni, rapporti con l’utenza, tenuta del protocollo e registrazione dei documenti contabili, tenuta dei registri,  predisposizione degli atti amministrativo/contabili e organizzativi, predisposizione di modulistica, fascicolazione di documenti, dispense, consegna di materiali informativi ecc. , nei limiti contrattuali comunque previsti per l’inquadramento rivestito.
Per tali spese verrà rimborsato quanto previsto dal contratto collettivo che regolamenta il relativo rapporto di lavoro subordinato.
	Documentazione da esibire in sede di rendiconto

	· Autocertificazione sulle prestazioni rese, sugli emolumenti corrisposti e sul periodo di preposizione al servizio formativo 
· documentazione giustificativa del costo da ammettere a rendiconto ed apposito prospetto con ripartizione mensile dei costi di utilizzazione 
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