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Programma Formativo

1. Introduzione: Istituzioni Comunitarie fondi e programmi
2. I programmi europei
3. Dalla strategia UE ai bandi
4. La Gestione del Ciclo di Progetto e il Logical Framework Approach
5. Come preparare una proposta progettuale di qualità
6. Il budget di progetto
7. L’implementazione e la gestione di un progetto
8. L’implementazione del budget e la rendicontazione
9. Comunicazione & Disseminazione



MODULO 8

L’implementazione del budget e la rendicontazione
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1. MONITORAGGIO FINANZIARIO

Momenti di coordinamento tra Project Manager e Reporting Officer durante il progetto:

MONITORAGGIO DELLE DISPONIBILITÀ FINANZIARIE: momenti di interazione regolari e 
aggiornati per effettuare decisioni di spesa ed eventualmente procedere con modifiche o 
riallocazione di budget.

REPORT INTERMEDIO: un momento chiave per monitorare l'attuazione delle attività e per 
confrontare i risultati di progetto con il budget approvato.

REPORT FINALE: E’ composto da un report narrativo e un report finanziario, che include i 
rendiconti finanziari di tutti i partner e la spiegazione sull’utilizzo delle risorse. Le 
informazioni fornite nella parte narrativa e finanziaria devono essere coerenti e 
complementari.
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2. DOCUMENTI FINANZIARI

Grant agreement

Application form

Partnership agreement

Richiesta di pagamento

Budget
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Siamo coordinatori 
o partner di questo 

progetto?



3. BUDGET – COSTI REALI E FLAT RATE

Il budget esprime in termini quantitativi l’azione; è uno strumento di 
pianificazione e di controllo e deve corrispondere al report finanziario.  

Tipi di budget:

Budget Costi Reali: budget dettagliato con i costi effettivi. (AMIF, HORIZON 
2020, DEAR, LIFE,INTERREG)

Unit Contributions, Flat Rate, Lump Sum budget: costi fissi secondo i 
parametri europei. (ERASMUS +, EUROPE FOR CITIZENS)
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BUDGET A 
COSTI REALI
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BUDGET A COSTI REALI

Il budget a costi reali prevede una lista, spesso dettagliata, di Budget 
Lines che comprendono Costi Diretti e Costi Indiretti.

Costi Diretti: sono costi identificati come direttamente imputabili 
all’implementazione dell’azione progettuale

Costi Indiretti: sono costi non direttamente imputabili 
all’implementazione dell’azione progettuale. Alcuni esempi: costi di 
comunicazione, forniture per ufficio, costi di manutenzione (affitto, 
elettricità, ecc). In molti casi vengono calcolati in percentuale fissa sui 
costi diretti (7%) e non vanno giustificati.
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FLAT RATE COSTS, UNIT CONTRIBUTION, LUMP SUM
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• Frequenti nei progetti Erasmus+, Europe for Citizens, CERV (per 
quanto riguarda i viaggi)

• I costi per categoria si basano su dei parametri stabiliti dall’EU e 
riflettono gli elementi più importanti dell’azione del progetto. (es: 
numero dei partecipanti, categoria del personale, fascia di                                      
distanza)



UNIT COSTS: coprono tutte o alcune categorie di costi eleggibili che possono 
essere chiaramente identificati e sono espressi in importi per unità. (es: Costo 
unitario per giorno di lavoro per lo staff, costi unitari per le spese fisse di 
trasporto locale o costo riconosciuto per distanza chilometrica in caso di viaggi)

LUMP SUM: coprono in termini globali tutte o alcune specifiche categorie di costi 
eleggibili che possono essere chiaramente identificati.(Esempio: costi per 
l’organizzazione di una conferenza, il costo per la produzione di una 
pubblicazione)

FLAT RATE: copre categorie specifiche di costi eleggibili espressi come una 
percentuale di altre spese eleggibili.(Esempio: costi indiretti calcolati in 
percentuale sui costi diretti)
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FLAT RATE COSTS, UNIT CONTRIBUTION, LUMP SUM
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FLAT RATE COSTS, UNIT CONTRIBUTION, LUMP SUM  
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CALCOLO DEI COSTI DEL PERSONALE
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IL COSTO DEI 
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DI 
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DEGLI 
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BUDGET.

REGISTRAZIO
NE MENSILE 
DEL TEMPO 
LAVORATO 

NEI 
TIMESHEETS, 

SCHEDE 
MENSILI DI 
ATTIVITÀ.

MONITORAGGI
O DEI COSTI 

DEL 
PERSONALE 

ASSEGNATO AI 
PROGETTI.



FOCUS: CALCOLO DEL  PERSONALE
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• Per ciascun dipendente 
viene elaborato 
annualmente un foglio di 
calcolo del personale.

• Il calcolo prende in 
considerazione il salario 
lordo, la previdenza 
sociale, le tasse e 
l’indennità di fine 
rapporto.

• Il calcolo prende in 
considerazione il totale 
delle ore produttive per 
ottenere il costo orario 
annuale.



CALCOLO DEL COSTO DEL PERSONALE
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Costo annuale 
per il datore di 

lavoro (stipendio, 
ferie, oneri 

sociali, ecc.)

Costo orario

Totale ore 
lavorate nell’anno 

(escluse ferie, 
malattia, ecc.)

Ore totali 
impiegate nel 

progetto

Costo orario

Costo totale del 
progetto da 

dichiarare nel 
report



ALLOCAZIONE DEL PERSONALE
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Il nostro software traduce 
automaticamente l’importo 
previsto nel budget in ore 
lavorative e aiuta a suddividerle e 
assegnarle, in base al costo orario.



TIMESHEET
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Assegnazione delle 
ore lavorate sui 
singoli progetti.

Compilato 
mensilmente da 
ciascun dipendente.



5. CONDIZIONI DI AMMISSIBILITA’ DELLE SPESE
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I costi dichiarati nel Progetto devono rispettare le norme generali di 
ammissibilità stabilite nel Grant Agreement. 

Si tratta dei costi effettivi sostenuti da ogni partner di Progetto che rispettano i 
seguenti criteri:

• Sono costi sostenuti durante il periodo di attuazione dell’azione;

• Sono costi indicati nel budget generale stimato per l’azione;

• Sono costi necessari per l’attuazione dell’azione;

• Sono costi identificabili e verificabili, e devono risultare nelle 
scritture contabili del Beneficiario.



SPESE AMMISSIBILI
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Per poter soddisfare questi criteri, sono ammissibili:

•Costi del personale: retribuzione lorda effettiva del 
personale assegnato all’azione (comprese le ferie e gli oneri 
sociali, ma esclusi eventuali altri costi);

•Spese di viaggio e di soggiorno per Ie persone che 
partecipano all’azione;

•Costi di acquisto dell’attrezzatura e delle forniture 
specificatamente dedicate agli scopi dell’azione;

•Costi di noleggio (inclusi nel calcolo dei costi indiretti);

•Costi di ammortamento, noleggio o leasing per 
attrezzature specificatamente dedicate agli scopi dell’azione.

•Costi dei materiali di consumo;

•Costi per servizi, forniture e appalti d’opera;

•Altri costi inclusi nel budget (es.: audit, traduzioni, servizi 
finanziari, ecc.);

•Dazi, tasse, e oneri, inclusa l’IVA pagata e non recuperabile.



INAMMISSIBILITA’ DELLE SPESE
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• Costi relativi alla remunerazione del 

capitale;

• Debiti e oneri per il servizio del debito;

• Accantonamenti per perdite o debiti futuri;

• Interessi dovuti;

• Debiti dubbi;

• Perdite di cambio;

• Spese bancarie addebitate dalla banca del 

beneficiario per i bonifici effettuati dalla 

Commissione;

• Spese eccessive o sconsiderate;

• IVA a carico di un ente pubblico che agisce 

in qualità di autorità pubblica;

• IVA deducibile;  

• Spese che sono sostenute durante la 
sospensione dell'attuazione dell'azione;   

• Contributi in natura di terzi;

• Costi dichiarati a titolo di altre sovvenzioni 
UE o Euratom 

• Costi del personale permanente di 
un'amministrazione nazionale (o locale) 
per attività che rientrano nelle sue normali 
attività (ad esempio, non sostenute 
esclusivamente per la sovvenzione);

• Spese (in particolare spese di viaggio e di 
soggiorno) sostenute dal personale o dai 
rappresentanti di istituzioni, organismi o 
agenzie dell'UE.



6. RENDICONTAZIONE FINANZIARIA
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Il report dovrebbe rispecchiare la corrispondenza tra la Descrizione dell’Azione 

e il Budget dell’Azione. Il Coordinatore è responsabile della raccolta delle 

informazioni e della redazione dei report intermedi e finali consolidati.

 

Fasi della rendicontazione finanziaria:

• Preparare una tabella con i dettagli delle spese sostenute 

• Preparare un riepilogo finanziario  

• Raccogliere tutti i documenti giustificativi

• Presentazione della relazione



REPORT FINANZIARI - PAGAMENTI
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Le modalità di pagamento sono strettamente connesse alla rendicontazione 
finanziaria:

Il pagamento del prefinanziamento iniziale deve essere effettuato entro 30 
giorni dalla firma del Grant Agreement.

Un ulteriore pagamento del prefinanziamento deve essere effettuato entro 60 
giorni della ricezione del report intermedio e della richiesta di pagamento da 
parte della Commissione Europea.

Il pagamento del saldo deve essere effettuato entro 60, massimo 90 giorni 
dalla ricezione del report finale e della richiesta di pagamento da parte della 
Commissione Europea.

* La percentuale di prefinanziamento dipende dal programma attuato.



7. RIALLOCAZIONE DEL BUDGET
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Diretta conseguenza del monitoraggio delle spese;

Rivalutazione dell'azione;

Evitare la perdita di risorse;



VARIAZIONE DELLE LINEE DI BUDGET SOTTO LA PERCENTUALE 
STABILITA DAL CONTRATTO
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a) Bozza di una proposta di variazione del budget

b) Bozza della nota esplicativa

c) Comunicazione alla CE in forma scritta

d) Necessità di approvazione da parte della CE (solitamente via e-mail)

e) Il budget di riferimento per le relazioni è quello sottoscritto con il 
contratto



VARIAZIONE DELLE LINEE DI BUDGET OLTRE LA PERCENTUALE 
STABILITA DAL CONTRATTO
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a) Schema riassuntivo delle variazioni da effettuare

b) Bozza della nota esplicativa

c) Comunicazione delle variazioni alla CE in forma scritta

d) Approvazione e firma dell’emendamento da parte della CE

e) Il budget di riferimento per i report è quello sottoscritto con l’ultimo 
emendamento



8. COFINANZIAMENTO
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Quando una sovvenzione (UE/non UE) 

non finanzia l’intero budget del progetto, 

è necessario trovare un cofinanziamento.

Fonti di cofinanziamento possono essere 

le risorse proprie del beneficiario 

o i contributi finanziari di terzi.



STRATEGIE DA ADOTTARE:

1.Sviluppare un nuovo progetto con attività complementari a 
quelle dei progetti da co-finanziare

 2.Discutere con altre organizzazioni la possibilità di 
co-organizzare attività (ad es. co-ospitare eventi e condividere i 
costi/fatture)

3. Usare i leftovers per organizzare attività extra (in linea con il 
progetto) che possono portare a un cofinanziamento:

  

8. COFINANZIAMENTO
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9. DOCUMENTI GIUSTIFICATIVI 
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NON DOCUMENTATO, NON AMMISSIBILE! 

• Per un beneficiario è fondamentale mantenere una documentazione chiara e 
pertinente.

• E’ obbligatorio mantenere la documentazione originale.

• Il documento ufficiale e formale è più affidabile di quello non ufficiale.

• Raccogliere i documenti durante l’attuazione del progetto e non alla fine ed 
archiviarli fisicamente ed elettronicamente in modo ordinato.

• Utilizzare un sistema semplice di riferimento e di numerazione.



GESTIONE DEI COSTI
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•Ad ogni progetto è associato un numero identificativo univoco.
•In contabilità ogni spesa è legata ad un progetto, il software 
permette di allocare le spese solo una volta al progetto associato.
•Gestione delle spese in tempo reale.
•Facilitazione della pianificazione a lungo termine.



CATEGORIE DI BUDGET:  DOCUMENTI GIUSTIFICATIVI DI SUPPORTO
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Costi del 
personale

Spese di 
viaggio e di 
soggiorno

Subcontracting Altri beni e 
servizi Costi indiretti



COSTI DEL PERSONALE
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Documenti 
giustificativi:

Buste paga;

Timesheets (schede attività mensili per ogni dipendente);

Scheda Staff calculator (foglio di calcolo annuale per ogni 
dipendente)

Contratti di lavoro (e relativa traduzione semplificata, se 
non sono originariamente in inglese);

Altri documenti (es. conti del personale, legislazione in 
materia di previdenza sociale, ricevute, ecc.)

Prove di pagamento



SPESE DI VIAGGIO E DI SOGGIORNO
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Documenti 
giustificativi:

Regole interne del partner sugli spostamenti utilizzando 
l’auto personale;

Biglietti e ricevute di trasporto (e traduzione se non 
originariamente in inglese);

Altri documenti rilevanti (attestati di partecipazione, 
verbali di incontri, report, registro firma presenze, 
ecc.);

Prove di pagamento (estratto conto bancario indicante 
chiaramente il trasferimento di denaro).



COSTI DI SUBCONTRACTING

CORSO DI EUROPROGETTAZIONE E EURO PROJECTMANAGEMENT  PER 
GLI ENTI LOCALI

Documenti 
giustificativi:

Giustificazione della scelta del subcontractor, bando di 
gara e tenders (se presenti);

Contratti con i subcontractors (e traduzione se non 
originariamente in inglese);

Fatture (e traduzione se non originariamente in inglese);

Prove di pagamento (estratto conto bancario indicante 
chiaramente il trasferimento di denaro);

Altri documenti; es.: norme nazionali sugli appalti 
pubblici, se applicabili, direttive UE, ecc.



ALTRI COSTI PER BENI E SERVIZI
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Documenti giustificativi per i costi 
delle attrezzature:

• bolle di consegna/certificati di primo 
utilizzo.

• prove di pagamento;

• metodo di calcolo 
dell'ammortamento.

Documenti giustificativi per i costi di 
altri beni e servizi:

• contratti (e traduzione se non 
originariamente in inglese);

• fatture (e traduzione se non 
originariamente in inglese);

• prove di pagamento;

• altri documenti contabili rilevanti.



10. VALUTAZIONE DEL REPORT FINALE: CRITERI 
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La valutazione del report finale e dei risultati di progetto viene effettuata sulla 
base dei seguenti criteri:

• la misura in cui il progetto è stato attuato in conformità con il Grant Agreement;

• la qualità delle attività svolte e la loro congruenza con gli obiettivi del progetto;

• la qualità dei prodotti e dei risultati raggiunti, i risultati dell'apprendimento e 
l'impatto sui partecipanti;

• la misura in cui il progetto è innovativo e apporta un valore aggiunto a livello 
UE;

• l'impatto sulle organizzazioni partecipanti;

• Per le attività di insegnamento e apprendimento: la qualità delle disposizioni 
pratiche attuate a sostegno della mobilità;

• Possibili ulteriori conseguenze del progetto su individui e organizzazioni, oltre 
ai beneficiari del progetto.



10. VALUTAZIONE DEL REPORT FINALE: ESEMPIO
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Il report finale viene valutato sulla base di criteri di qualità ed ha un punteggio 
massimo di 100 punti. Se il report finale ottiene un punteggio inferiore a 70 
punti, l’importo del finanziamento potrà essere ridotto.

-70 PUNTI                     riduzione del 10% del finanziamento

-55 PUNTI                     riduzione del 40% del finanziamento

-40 PUNTI                      riduzione del 70% del finanziamento



11. AUDIT
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1) “audit interno” – rapporto della verifica delle spese

2) “audit esterno” – audit della CE 

COSA?  Funzionamento generale /tabella delle spese e documenti giustificativi

COME? Tramite i template forniti dagli auditor

DOVE?  Desk check, Coordinatore o altri uffici dei beneficiary

CHI? Auditor selezionati dalla CE

QUANDO? In qualunque momento durante il periodo d’implementazione e fino a 

5 anni dalla data dell’ultimo pagamento



AUDIT – PROCEDURE DA RISPETTARE
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✓  Seguire le regole del contratto/programma

✓  Ottenere e mantenere un’esauriente e apropriata documentazione 
finanziaria relativa al Progetto

✓ Un collegamento chiaro tra gli importi rendicontati nei rapporti 
finanziari, la contabilità e i documenti giustificativi. 



AUDIT – ERRORI FINANZIARI FREQUENTI
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✓ Costi diretti distribuiti e non misurati

✓ Regole di subappalto erroneamente applicate

✓ Costi di personale che non sono giustificati dai calcoli delle ore 
lavorative

✓ Costi reali non giustificati da relativi documenti



Grazie per l’attenzione!

Per informazioni: 

ASMEL - Associazione per la Sussidiarietà e la Modernizzazione degli 
Enti Locali

Email  formazione@asmel.eu  
Numero Verde 800.16.56.54 (int.3)

Web: www.asmel.eu 
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