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LA FASE DI AVVIO DEL PROGETTO

1) (Firmare la Convenzione AGU / Capofila e la Convenzione 
Interpartenariale)
2) Inviare la lettera di avvio attività
3) Costituire il Comitato di Pilotaggio (regolamento) 
4) Assegnare incarichi/convenzioni a soggetti terzi

A) Avvio
procedurale

E’ una fase fondamentale
• per garantire la buona riuscita del progetto
• che influenza tutta l’attuazione dell’intero progetto

B) Avvio
finanziario

C) Avvio
fisico

1) Istituire i capitoli di spesa o una codifica contabile equivalente
2)Acquisire il CUP (codice unico di progetto) (CF• partner+STC)
3) Dotarsi del timbro per la rendicontazione delle spese

1) Avviare la gestione quotidiana delle attività (evento di lancio)
2) Designare i seguenti soggetti (par ogni partner):

a) responsabile del progetto
b) responsabile amministrativo-finanziario
c) referente operativo per il Sistema Gestionale •

accreditamento degli utenti e profilatura del progetto
d) responsabile della comunicazione



LA RENDICONTAZIONE
• Ogni Beneficiario deve predisporre le risorse necessarie per la 

rendicontazione e nominare un responsabile finanziario adeguato al 
ruolo;

• È compito del Capofila gestire il processo di rendicontazione 
dell’intero partenariato:

– Raccogliere periodicamente informazioni sull’avanzamento 
fisico e finanziario delle attività assegnate a ciascuno dei partner;

– Trovare soluzioni per risolvere eventuali rallentamenti delle 
attività previste;

– Stabilire scadenze nel partenariato per la consegna della 
documentazione necessaria alla predisposizione delle DUR;

– Controllare la qualità della documentazione di spesa e 
l’attinenza delle spese al progetto;

– Fare da tramite fra il partenariato e l’STC e informare 
quest’ultimo sull’andamento del progetto.



I CRITERI GUIDA DI SPESA

• Economicità: i beni e i servizi necessari resi disponibili secondo i 
tempi previsti, in quantità e qualità appropriata ed al miglior prezzo 
reperibile sul mercato;

• Efficienza: le spese devono tendere ad ottimizzare il rapporto tra le 
risorse utilizzate ed i risultati raggiunti;

• Efficacia: le risorse impiegate devono essere sufficienti a 
raggiungere gli obiettivi di progetto e per realizzare i prodotti 
previsti.



IMPLEMENTAZIONE DEL PROGETTO E REQUISITI 
STABILITI DALLA CONVENZIONE

• Art. 9 Convenzione: raggiungimento della percentuale di spesa 
prevista per ciascuna annualità;

• Essenziale predisporre, aggiornare e rispettare un piano di lavoro 
preciso e realistico;

• Attenta valutazione della tempistica per:
o Assicurarsi di poter disporre dei beni e dei servizi necessari;
o Rendicontare e certificare le spese realizzate entro le scadenze

previste.
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SPESESPESE
EFFETTIVAMENTE EFFETTIVAMENTE 
SOSTENUTESOSTENUTE

CIRCUITO DI CERTIFICAZIONE E DI PAGAMENTO 
DEI PROGETTI

STC/AGU/ACUSTC/AGU/ACU

CE / CE / 
COFINANZIATORICOFINANZIATORI

ACU/AGUACU/AGU

BENEFICIARIBENEFICIARI

RIMBORSIRIMBORSI

CONTROLLORICONTROLLORI

CAPOFILACAPOFILA

(CTC(CTC--DAEI)DAEI)
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Fase 1

Beneficiario:

- sostiene le spese e dà luogo alla 
loro registrazione nel proprio 
sistema contabile,

- rendiconta le spese secondo le 
modalità previste dal Programma,

- produce un esemplare digitale
del giustificativo di spesa, per 
scansione.

Fase 1

Fase 2

Fase 3

Fase 4

Fase 5

Fase 6

Fase 7

Circuito di rendicontazione e pagamento dei ProgettiCircuito di rendicontazione e pagamento dei Progetti
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Fase 2

Controllori di 1° livello:

• esaminano le registrazioni contabili e 
i documenti scansionati dal 
Beneficiario,

• valutano l’eleggibilità della spesa,

• certificano quanto ritenuto eleggibile 
tramite la digitazione di un flag di 
convalida per ogni registrazione di 
spesa. La convalida della spesa 
eventualmente ritenuta non ammissibile 
viene: 

a) momentaneamente sospesa
quando giudicata sanabile 
con delle integrazioni e/o 
correzioni, 

b) definitivamente negata quando 
ritenuta insanabile.

Fase 2

Fase 1

Fase 3

Fase 4

Fase 5

Fase 6

Fase 7
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Fase 3

Beneficiario Principale (BP):

- aggrega la spesa del partenariato
di Progetto (se certificata dai 
controllori di 1° livello),

- esegue i propri controlli delle 
certificazioni dei partner (seguiti 
da una convalida del BP -
apposizione flag) così come 
previsto dalla Convenzione 
sottoscritta con l’AGU,

- elabora una Domanda Unica di 
Rimborso (DUR) e la invia 
all’AGU.

Fase 3

Fase 2

Fase 1

Fase 4

Fase 5

Fase 6

Fase 7
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Fase 4

AGU e STC:

- AGU esamina la DUR tramite 
l'STC che verifica le convalide 
precedenti (CIL, BP),

- AGU verifica inoltre che la DUR 
sia in linea con il rapporto di 
avanzamento prodotto dal BP e 
con il cronogramma di Progetto,

- dopo l’esecuzione di questi 
controlli l'AGU e l’STC 
convalidano le spese.

Fase 4

Fase 2

Fase 3

Fase 1

Fase 5

Fase 6

Fase 7
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Fase 5

AGU

- Procede alla liquidazione della 
spesa,

- invia all’ACU la spesa 
certificata.

Fase 5

Fase 2

Fase 3

Fase 4

Fase 1

Fase 6

Fase 7
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Fase 6 e 7
AGU:
- predispone una nota di liquidazione
ACU:
- Eroga il rimborso come di seguito
Specificato: per il tramite dei BP il FESR 
spettante a tutti i Partner, senza 
distinzione di nazionalità, e:
a)tramite il BP la contropartita nazionale 
spettante ai soli Partner italiani, in caso di 
Capofila italiano,
b)direttamente ai singoli Partner la 
contropartita nazionale limitatamente ai 
Partner italiani, in caso di Capofila 
francese.
I Partner francesi ricevono la CN dai 
firmatari delle lettere di cofinanziamento.

Fase 6

Fase 7

Fase 2

Fase 3

Fase 4

Fase 5

Fase 1
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LE SPESE AMMISSIBILI SONO:

LE SPESE EFFETTIVAMENTE SOSTENUTE 
DAI BENEFICIARI

Secondo le prescrizioni dei regolamenti e 
conformi ai documenti di progetto (ultima
versione approvata del piano finanziario, 
scheda progettuale,..) 

RISPONDENTI AI SEGUENTI 
REQUISITI:

•Requisito inerente la manifestazione
economica

•Requisito inerente la manifestazione
finanziaria definitiva

•Requisito temporale

•Requisito tipologico

•Requisito relativo alla localizzazione
delle spese

E INSERITE NELLE RUBRICHE DI SPESA 
PREVISTE:

1. RISORSE UMANE
2. PRESTAZIONI DI SERVIZIO
3. MISSIONI
4. BENI DUREVOLI (Attrezzature /Infrastrutture)
5. INFORMAZIONE E PUBBLICITA’ (Eventi Pubblici /Prodotti)€
6. SPESE GENERALI
7. ALTRE SPESE



SPESE NON AMMISSIBILI

• Alcune spese non sono ammissibili a un contributo del FESR, fra 
queste in particolare l’IVA recuperabile (art. 7 del Reg. (CE) n. 
1080/2006) ;

• Non sono altresì ammissibili le spese per ammende, per il 
pagamento di penali e per controversie legali (art. 49 Reg. (CE) N. 
1828/2006);

• La rendicontazione di spese su base forfetaria non è ammessa;

• Le spese comuni a più Beneficiari non sono rendicontabili. 



LE SPESE EFFETTUATE AL DI FUORI DELL’AREA DI 
COOPERAZIONE

ECCEZIONE (casi debitamente giustificati)
Area del Programma • Area di ammissibilità di attività e spese

Requisiti generali di ammissibilità:

A. indicate nella proposta progettuale, oppure
B. Previa approvazione preventiva da parte di STC (con 

accordo da parte del Comitato di Pilotaggio del progetto)

REGOLA GENERALE
Area del Programma = Area di ammissibilità di attività e spese
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LE SPESE PER RISORSE UMANE COMPRENDONO  

A. Le spese per il personale in forza presso il
Beneficiario:

• spese per il personale assunto a tempo indeterminato,
• spese per personale assunto a tempo determinato,

B. Le spese per il personale esterno per prestazioni di tipo
non specialistico, tra cui:

• spese per borse di studio e/o ricerca,
• spese per prestazioni d’opera professionali e/o 

occasionali,
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SPESE PER RISORSE UMANESPESE PER RISORSE UMANE

C. Le spese per persone fisiche, in rapporto di 
collaborazione con il Beneficiario, a valere su lettere
d’incarico/contratti, per prestazioni non specialistiche
(co.co.co., contratti a Progetto, professionisti detentori di 
partita I.V.A.)

D. Le spese inerenti l’addebito di risorse umane di 
organismi terzi, per prestazioni non specialistiche (ditte
individuali, persone giuridiche), a valere su rapporti
contrattuali con il Partner di Progetto.
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CALCOLO DEL COSTOCALCOLO DEL COSTO
RENDICONTABILE PER RISORSE UMANERENDICONTABILE PER RISORSE UMANE

Sulla base di un montante costituito dal salario lordo (diretto, indiretto e differito). 
La retribuzione rendicontabile deve essere sempre rapportata alle ore d’impegno nel

Progetto.

In particolare, l’ammontare rendicontabile è pari a:

RAL+DIF+OS             *    h/uomo
_______________

h/lavorabili

DOVE

RAL = retribuzione annua lorda in godimento, con esclusione degli elementi mobili
(indennità diverse stabilite dal CCNL o contratto di lavoro) 
DIF =  retribuzione differita (TFR, 13ma e 14ma) 
OS = oneri sociali e fiscali
h/lavorabili = ore lavorative annue previste da contratto
h/uomo = ore d’impegno dedicate al Progetto finanziato
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CALCOLO DEL COSTOCALCOLO DEL COSTO
RENDICONTABILE PER RISORSE UMANERENDICONTABILE PER RISORSE UMANE

• Il costo del lavoro straordinario è ammissibile solo in considerazione
di personale impiegato a tempo pieno nelle attività di Progetto. 

• Eventuali premi possono essere ammessi, se contrattualmente
previsti, chiaramente calcolabili ed imputabili al Progetto. 

• Il costo per le risorse umane non dovrà comunque essere superiore
al 40% del costo totale del Progetto.

• Le tasse e gli oneri contributivi su retribuzioni e stipendi
costituiscono delle spese ammissibili se sono realmente e 
definitivamente sopportate dal Beneficiario. 

• A norma dei Regolamenti (CE) N. 1080/2006 e N. 1081/2006 del 5 
luglio 2006 e N. 1083/2006 dell’11 luglio 2006, l’IVA recuperabile
non è ammissibile (art. 9 del Décret 1303/2007).



LA RENDICONTAZIONE DEGLI ONERI DIFFERITILA RENDICONTAZIONE DEGLI ONERI DIFFERITI

• La rendicontazione degli oneri differiti (ritenute fiscali e 
previdenziali rateo ferie, rateo tredicesima mensilità, 
rateo TFR) può essere fatta in concomitanza con quella 
della spesa di riferimento

• La rendicontazione deve essere accompagnata da una 
dichiarazione del responsabile finanziario dell’ente nella 
quale si affermi che il pagamento di tali oneri è assunto 
dall’ente in via definitiva 

• La dichiarazione è resa dai beneficiari italiani ai sensi 
dell’art. 47 del DPR 28/12/2000 n. 445 – mentre i 
beneficiari francesi dovranno redigerla nei termini di 
una “déclaration sur l’honneur”
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DOCUMENTI DI SPESA E DI PAGAMENTO PER LA DOCUMENTI DI SPESA E DI PAGAMENTO PER LA 
RUBRICA RISORSE UMANERUBRICA RISORSE UMANE

Documenti di spesa
A rendiconto dell’importo di cui si chiede il rimborso è

necessario presentare:
• Copia delle buste paga,
• time sheet mensile, firmato dal Responsabile di Progetto che

riporti: nome del dipendente, qualifica, ore lavorate sul
Progetto, codice Progetto (CUP), mese di riferimento, firma 
del dipendente,

• ordine di servizio, lista dei partecipanti al progetto, 
• contratti e procedure di selezione per i contratti a termine o a 

progetto
• tutti gli originali dei documenti giustificativi di spesa devono

riportare il timbro con la denominazione:

”Spesa sostenuta con i fondi del PO Italia–Francia “Marittimo” 2007-
2013, Progetto “_________________” n. ____ per un importo pari

a euro _______ data di rendicontazione________”.
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DOCUMENTI DI SPESA E DI PAGAMENTO PER LA DOCUMENTI DI SPESA E DI PAGAMENTO PER LA 
RUBRICA RISORSE UMANERUBRICA RISORSE UMANE

Documenti di pagamento
A seconda della natura della spesa, sono:

• bonifico, Assegno circolare o assegno bancario non trasferibile
dal quale si evinca l’importo e il nome del percipiente,

• estratto conto bancario riportante i bonifici attestanti il
pagamento (anche cumulato) degli stipendi o salari e/o 
attestante l’effettivo e definitivo pagamento degli assegni
bancari,

• stampa del Libro giornale o documento contabile equivalente
per i pagamenti in contante d’importo massimo pari a 250 
Euro,

• mandato di pagamento (anche cumulativo) quietanzato
dall’Istituto bancario cassiere e/o tesoriere (nel caso di 
Beneficiario di natura pubblica o assimilabile),

• documenti attestanti il pagamento delle ritenute e dei
contributi (ad es. F24).



IL RUOLO DEL CERTIFICATORE

L’art. 16 del Reg. (CE) N. 1080/2006 dispone che per convalidare le spese 
effettuate dai beneficiari ogni Stato membro deve dotarsi di un sistema di 

controllo che verifichi:

• L’avvenuta fornitura di beni e servizi cofinanziati
• La correttezza degli importi chiesti a rimborso
• Il rispetto delle regole comunitarie e nazionali

Ø Sul territorio francese i controlli sono effettuati direttamente dalla 
CTC tramite il Polo Unico di Certificazione

Ø Per il territorio italiano l’AGU ha deciso di fornire il servizio di 
certificazione incaricando un controllore unico per tutti i partner 
italiani e sostenendo le relative spese



LA CONTABILITÀ SEPARATA

• L’adozione di un sistema di contabilità separata o di una 
codificazione contabile adeguata è previsto dalla convenzione;

• Ciascun Beneficiario deve assicurare la tracciabilità delle transazioni 
riferite al progetto all’interno del proprio sistema di contabilità, in 
modo che possano essere distinte dalle altre attività esercitate;

• La conservazione dei documenti relativi al progetto deve essere 
assicurata per i tre anni successivi alla chiusura del Programma
Operativo (ossia al più tardi al 31/12/2020 salvo interruzioni dei 
termini per la chiusura del Programma da parte della Commissione
Europea).



Il CUP – Codice Unico di Progetto

• Il CUP consente alla PA di identificare i progetti di investimento 
pubblico con una codifica unica basata su una stringa alfanumerica 
di 15 caratteri

• Per il PO “Marittimo” il CUP viene richiesto dal Capofila o dal 
partner italiano con il budget più elevato

• La richiesta può essere fatta sul sito http://cupweb.tesoro.it

• Il CUP deve essere utilizzato in tutte le comunicazioni con gli organi 
di gestione del PO e nei documenti di progetto.



IL DOSSIER DI PROGETTO

• Ogni Beneficiario deve predisporre un fascicolo contenente i 
documenti relativi al progetto, in originale o, se del caso, in copia 
conforme, da conservare presso la propria sede;

• I documenti devono essere archiviati ordinatamente, facilmente 
consultabili e devono avere le caratteristiche previste dalle 
procedure di rendicontazione;

• Il fascicolo deve contenere, come primo elemento, la pista di 
controllo del sistema di gestione e archiviazione dei documenti di 
progetto.



LA DOCUMENTAZIONE PER L’ATTUAZIONE DEI 
PROGETTI DISPONIBILE SUL SITO WEB ALLA 

SEZIONE “DOCUMENTI”
www.maritimeit-fr.net

• Documentazione sulle procedure di rendicontazione in uso nel PO

• Documenti di lavoro per Beneficiari e Capofila (formulari per la
rendicontazione, la gestione e il monitoraggio dei progetti)

• La documentazione relativa all’utilizzo del sistema gestionale

• Manuale di immagine coordinata del PO e loghi da utilizzare nelle 
attività di comunicazione

• Documentazione sulla individuazione e sulla contrattualizzazione
dei controllori di primo livello
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GLOSSARIO

Lista degli acronimi/abbreviazioni adottati

CIL Controllore di I livello 
BP Beneficiario Principale 
B Beneficiario Partner
APU Amministratore Parco Utenti 
AGU Autorità di Gestione Unica 
AAU Autorità di Audit Unica 
ACU Autorità di Certificazione Unica 
STC Segretariato Tecnico Congiunto 
DAEI Direction des Affaires Européennes et Internationales
CUP Codice unico di progetto 
DUR Domanda Unica di Rimborso 
FESR Fondo Europeo per lo Sviluppo Regionale 
CN Contropartita nazionale


