
CAPITOLATO D'ONERI PER LA VERIFICA DELLE SPESE DI UN APPALTO DI SERVIZI (BASATO SUGLI ONORARI) - AZIONI ESTERNE DELL'UNIONE EUROPEA -
	COME UTILIZZARE IL PRESENTE MODELLO DI CAPITOLATO D'ONERI? Tutte le parti di testo evidenziate in giallo nel presente modello e nei suoi allegati 1 e 2 sono inserite esclusivamente a titolo di istruzioni e i consulenti a cui sia stato aggiudicato un appalto di servizi basato sugli onorari dovranno rimuoverle dopo l'utilizzo. Le parti del Capitolato tra <…….> (per esempio, <nome del consulente>) devono essere compilate dal consulente.


Il presente documento è il capitolato d'oneri in base al quale <nome del consulente> (“il consulente”) si impegna a incaricare <nome della società di revisione contabile> (“il revisore contabile”) di eseguire una verifica delle spese e di darne un resoconto in relazione a un appalto di servizi basato sugli onorari finanziato dall'Unione europea per azioni esterne riguardante <titolo e numero dell'appalto di servizi> (l'"appalto di servizi”). Laddove, nel presente Capitolato d’oneri, è menzionata l'“amministrazione aggiudicatrice”, va fatto riferimento a <la Commissione europea o denominazione di un’altra amministrazione aggiudicatrice>, che ha sottoscritto l'appalto di servizi con il consulente e che finanzia i servizi. L'amministrazione aggiudicatrice non è parte del presente contratto.
1.1
Responsabilità delle parti rispetto all'incarico

Per “consulente” si intende il soggetto che riceve i fondi per i servizi e che ha firmato l'appalto di servizi con l'amministrazione aggiudicatrice.
· Il consulente è tenuto a presentare una relazione finanziaria per i servizi finanziati nell'ambito dell'appalto di servizi che rispetti i termini e le condizioni dello stesso appalto, assicurando che la suddetta relazione corrisponda alla contabilità e alla documentazione del consulente in relazione a tali servizi. Il consulente deve fornire informazioni sufficienti e adeguate, di carattere finanziario e non, a supporto della relazione finanziaria.
· Il consulente riconosce che la capacità del revisore contabile di espletare le procedure richieste dal presente incarico dipende concretamente dal fatto che il consulente accordi al revisore contabile pieno e libero accesso al proprio personale nonché ai propri registri contabili e documenti.

· Il “revisore contabile” è tenuto ad espletare le procedure convenute, conformemente a quanto specificato nel presente Capitolato d’oneri, e a presentare al consulente una relazione sulle conclusioni fattuali. Per “revisore contabile” si intende la società di revisione contabile cui è stato affidato l'incarico, in particolare il socio o altro soggetto della medesima società responsabile dell'incarico e della relazione redatta per conto della società, che disponga delle adeguate competenze certificate da un organismo professionale, legale o di regolamentazione.
Accettando il presente Capitolato d’oneri il revisore contabile conferma di soddisfare almeno una delle seguenti condizioni:
· il revisore contabile e/o la società sono membri di un organismo o istituto nazionale di contabilità o revisione contabile, che a sua volta è membro della Federazione internazionale dei revisori contabili (IFAC, International Federation of Accountants).

· Il revisore contabile e/o la società sono membri di un organismo o istituto nazionale di contabilità o revisione contabile. Sebbene questa organizzazione non sia membro dell'IFAC, il revisore contabile si impegna a svolgere l'incarico in conformità con gli standard dell'IFAC e con le regole deontologiche di cui al presente Capitolato d’oneri.
· Il revisore contabile e/o l’impresa sono registrati come revisore legale nel registro pubblico di un organismo di controllo pubblico in uno Stato membro dell'Unione europea, in conformità con i principi in materia di controllo pubblico definiti nella direttiva 2006/43/CE del Parlamento europeo e del Consiglio (per i revisori contabili e le imprese di revisione con sede in uno Stato membro dell'UE) 
. 
· Il revisore contabile e/o l’impresa sono registrati come revisore legale nel registro pubblico di un organismo di controllo pubblico in uno Stato terzo e tale registro è soggetto ai principi in materia di controllo pubblico definiti nella legislazione del paese interessato (per i revisori contabili e le imprese di revisione con sede in uno Stato terzo).

1.2
Oggetto dell'incarico

Oggetto del presente incarico è la fattura del consulente datata <gg mese aaaa> e la relazione finanziaria <intermedia o finale; cancellare la voce non applicabile> relative all'appalto di servizi per il periodo compreso <tra il gg mese aaaa e il gg mese aaaa>. Le attività svolte dal consulente ai sensi dell'appalto di servizi sono rappresentate da <assistenza tecnica, studi, formazione e disegni; cancellare le voci non applicabili > in conformità con i termini e le condizioni dell'appalto di servizi. L'allegato 1 del presente Capitolato d’oneri include informazioni relative all'appalto di servizi.
1.3
Motivazione dell'incarico

Il consulente presenta all'amministrazione aggiudicatrice una relazione sulla verifica delle spese redatta da un revisore contabile esterno, unitamente alla sua fattura e a supporto del pagamento richiesto ai sensi dell'articolo 29.1 delle Condizioni generali dell'appalto di servizi. L’ordinatore della Commissione esige detta relazione poiché egli subordina il pagamento della fattura e il rimborso degli onorari e delle spese chiesti dal consulente alle conclusioni fattuali riportate nella relazione.
1.4
Natura e obiettivo dell'incarico

La presente verifica delle spese costituisce un incarico per l'espletamento di specifiche procedure concordate concernenti la relazione finanziaria per l'appalto di servizi. L’obiettivo di tale verifica delle spese è l'esecuzione, da parte del revisore contabile, delle procedure specifiche di cui all'allegato 2A del presente Capitolato d’oneri e la presentazione al consulente di una relazione sulle conclusioni fattuali relative alle specifiche procedure di verifica attuate. Per verifica si intende l’esame delle informazioni fattuali contenute nella relazione finanziaria e della fattura del consulente da parte del revisore contabile, nonché il loro confronto con i termini e le condizioni dell'appalto di servizi. Poiché il presente incarico non implica una dichiarazione di affidabilità, il revisore contabile non fornisce un parere né si esprime sull’affidabilità. L'amministrazione aggiudicatrice valuta autonomamente le conclusioni fattuali riportate dal revisore contabile traendo da esse le proprie conclusioni.
1.5
Norme contabili e norme deontologiche

Il revisore contabile svolge questo incarico in conformità:

-
alla norma ISRS (International Standard on Related Services) 4400 - Engagements to perform Agreed-upon Procedures regarding Financial Information, adottata dall’IFAC; 

-
al Code of Ethics for Professional Accountants (Codice deontologico dei contabili professionisti) elaborato e pubblicato dall'International Ethics Standards Board for Accountants (IESBA) dell'IFAC. Il Codice stabilisce i principi deontologici fondamentali per i revisori contabili in materia di integrità, oggettività, indipendenza, competenza e diligenza professionale, riservatezza, comportamento professionale e norme tecniche. Sebbene la norma ISRS 4400 non preveda l'indipendenza come requisito negli incarichi di esecuzione di procedure concordate, l'amministrazione aggiudicatrice richiede che il revisore contabile sia indipendente dal consulente e si attenga agli obblighi di indipendenza previsti dal Codice deontologico dei contabili professionisti dell'IFAC.

1.6
Procedure, prove e documentazione

Il revisore contabile pianifica la propria attività in modo da svolgere una verifica effettiva delle spese. Il revisore contabile espleta le procedure precisate nell'allegato 2A del presente Capitolato d’oneri (“Elenco delle procedure specifiche da espletare”) e si attiene alle istruzioni dell'allegato 2B (“Istruzioni relative alle procedure specifiche da espletare”). Le prove da utilizzare per l'espletamento delle procedure di cui all'allegato 2A sono rappresentate da tutte le informazioni finanziarie e non finanziarie che rendono possibile un esame delle spese dichiarate dal consulente nella relazione finanziaria. Il revisore contabile utilizza gli elementi di prova risultanti da tali procedure per predisporre la relazione sulle conclusioni fattuali. Il revisore contabile documenta gli aspetti che costituiscono prove importanti a supporto della relazione sulle conclusioni fattuali nonché gli elementi che dimostrano che l'attività è stata svolta in conformità con la norma ISRS 4400 e con il presente Capitolato d’oneri.
1.7
Relazione

La relazione su questa verifica delle spese dovrebbe descrivere l’oggetto dell'incarico, le procedure concordate e le conclusioni fattuali in modo sufficientemente dettagliato per permettere al consulente e all'amministrazione aggiudicatrice di comprendere la natura e la portata delle procedure applicate dal revisore contabile, nonché le conclusioni fattuali da quest’ultimo riportate. 
È obbligatorio utilizzare il modello di relazione per la verifica delle spese di un appalto di servizi dell'UE (basato sugli onorari) di cui all'allegato 3 del presente Capitolato d’oneri. La relazione deve essere consegnata dal revisore contabile a < nome del consulente> entro <xx; numero di giorni lavorativi da indicare a cura del consulente> giorni lavorativi a decorrere dalla firma del presente Capitolato d’oneri.
1.8
Altre condizioni
L'onorario per questo incarico è di <importo e valuta dell'onorario>. <Se vuole, il consulente può concordare un onorario fisso per l'incarico. Il consulente dovrebbe specificare le eventuali spese e indennità rimborsabili (per esempio, spostamenti o altro) concordate con il revisore contabile e indicare se l’IVA e/o altre imposte e tasse applicabili sono incluse negli onorari/nelle spese.>
[Il consulente e il revisore contabile possono utilizzare la presente sezione per concordare altre condizioni specifiche]
Allegato 1
Informazioni sull'appalto di servizi 
Allegato 2A
Elenco delle procedure specifiche da espletare
Allegato 2B
Istruzioni relative alle procedure specifiche da espletare
Allegato 3
Modello di relazione per la verifica delle spese di un appalto di servizi dell'UE (basato sugli onorari)
	Per il consulente:

Firma

<nome e funzione>

<data>
	Per il revisore contabile:

Firma

<nome e funzione>

<data>


Allegato 1
Informazioni sull'appalto di servizi 
[Allegato da compilare a cura del consulente]
	Informazioni sull'appalto di servizi

	Numero di riferimento e data dell'appalto di servizi
	<Riferimento attribuito all'appalto dall'amministrazione aggiudicatrice>

	Titolo dell'appalto di servizi 
	

	Stato
	

	Consulente
	<Denominazione e indirizzo completi del consulente come da appalto di servizi>

	Base giuridica per l'appalto
	

	Data di inizio dell'appalto
	

	Data di fine dell'appalto
	

	Valore massimo dell'appalto
	<importo di cui all'articolo 3 delle Condizioni particolari dell'appalto di servizi>

	Importo totale e data della fattura
	<specificare l'importo totale e la data della fattura del consulente soggetta alla presente verifica>

	Importo totale fatturato all'amministrazione aggiudicatrice alla data corrente
	<specificare l'importo totale fatturato dal consulente, il numero, le date e i riferimenti delle fatture>

	Importo totale versato al consulente dall'amministrazione aggiudicatrice alla data corrente 
	<Importo totale versato al gg.mm.aaaa>

	Amministrazione aggiudicatrice
	<Specificare denominazione, posizione/qualifica, numero telefonico e indirizzo di posta elettronica della persona di riferimento presso l'amministrazione aggiudicatrice. Da completare solo se l'amministrazione aggiudicatrice non è la Commissione.>

	Commissione europea
	<specificare denominazione, posizione/qualifica, numero telefonico e indirizzo di posta elettronica della persona di riferimento presso la delegazione della Commissione nello Stato interessato o, se del caso, presso la sede principale>

	Revisore contabile
	<Denominazione e indirizzo della società di revisione contabile e nomi/qualifiche dei revisori contabili>


Allegato 2A
Elenco delle procedure specifiche da espletare
[Il presente allegato è un elenco normalizzato delle procedure specifiche da espletare e non deve essere modificato]
1
Procedure generali

1.1
Termini e condizioni dell'appalto di servizi

Il revisore contabile prende conoscenza dei termini e delle condizioni dell'appalto di servizi esaminando il contratto di appalto di servizi e i suoi allegati nonché altre informazioni pertinenti, e rivolgendosi al consulente. Il revisore contabile ottiene copia del contratto di appalto di servizi originale (firmato dal consulente e dall'amministrazione aggiudicatrice) con i relativi allegati. Il revisore contabile riceve ed esamina la relazione (comprendente una sezione illustrativa e una sezione finanziaria) ai sensi dell'articolo 26.1 delle Condizioni generali.
 1.2
Relazione finanziaria e fattura per l'appalto di servizi

Il revisore contabile verifica che la fattura e la relazione finanziaria del consulente siano conformi alle seguenti condizioni di cui all'articolo 26 delle Condizioni generali dell'appalto di servizi:

-
il formato della relazione finanziaria deve essere quello comunicato al consulente dal responsabile del progetto durante il periodo di attuazione delle prestazioni (articolo 26.1)

-
Tutte le fatture relative ad un appalto basato sugli onorari devono essere corredate di una relazione finanziaria aggiornata. La struttura della relazione finanziaria intermedia o finale deve essere la medesima del bilancio approvato per contratto (allegato V). La relazione finanziaria deve indicare almeno le spese riferite al periodo interessato dalla relazione, le spese cumulative e il saldo disponibile.
1.3
Norme per la contabilità e la registrazione

Il revisore contabile verifica, durante l'espletamento delle procedure di cui all'allegato 2A, se il consulente si è attenuto alle seguenti norme di contabilità e registrazione di cui all'articolo 24 delle Condizioni generali dell'appalto di servizi:

-
il consulente deve conservare tutta la contabilità e i registri in modo accurato e sistematico, in conformità con le condizioni specifiche di cui all'articolo 24.1;

-
il consulente deve altresì conservare i fogli di presenza in conformità con le condizioni specifiche di cui all'articolo 24.2.

1.4
Concordanza della relazione finanziaria con la contabilità e i registri del consulente
Il revisore contabile verifica la concordanza delle informazioni riportate in fattura e nella relazione finanziaria con la contabilità e i registri del consulente per quanto concerne i servizi.

1.5
Tassi di cambio
Il revisore contabile verifica che gli importi degli onorari e di altre spese sostenute in una valuta diversa dall'euro siano stati convertiti in conformità con le condizioni specifiche di cui all'articolo 29.5 delle Condizioni generali dell'appalto di servizi. 
2
Procedure per la verifica della conformità degli onorari e delle spese con il bilancio e per il controllo analitico
2.1
Bilancio dell'appalto di servizi

Il revisore contabile esegue un controllo analitico delle rubriche di spesa riportate nella relazione finanziaria e verifica che il bilancio della relazione finanziaria corrisponda al bilancio dell'appalto di servizi (autenticità e autorizzazione del bilancio iniziale), e che gli onorari e le spese sostenute siano stati indicati nel bilancio dell'appalto di servizi.

2.2
Modifiche al bilancio dell'appalto di servizi

Il revisore contabile verifica se sono state apportate modifiche al bilancio dell'appalto di servizi. In caso affermativo, il revisore contabile controlla che le condizioni di cui agli articoli 20.1 e 20.2 delle Condizioni generali dell'appalto di servizi siano state rispettate, e verifica l’esistenza di un addendum all'appalto di servizi (articolo 20.1) o di un ordine di servizio (articolo 20.2).
3
Procedure per la verifica di onorari e spese

3.1

Ammissibilità degli onorari

Il revisore contabile verifica l’ammissibilità degli onorari rispetto ai termini e alle condizioni dell'appalto di servizi definiti di seguito.

3.1.1
Verifica del tempo addebitato all'appalto di servizi

3.1.1.1
Fogli di presenza per il personale del consulente

Il revisore contabile verifica che:

(1)
il tempo (numero di giorni / ore di lavoro) contabilizzato per l'appalto di servizi in riferimento al personale del consulente (ossia coordinatori di squadra, esperti senior e junior) corrisponda ai fogli di presenza conservati dal consulente in conformità con i criteri per la registrazione (di cui all'articolo 24 delle Condizioni generali);

(2)
i fogli di presenza siano stati approvati dal responsabile del progetto o da qualsiasi soggetto autorizzato dall'amministrazione aggiudicatrice o direttamente dall'amministrazione stessa, con frequenza mensile (articolo 24.2 delle Condizioni generali);

(3)
i fogli di presenza facciano riferimento a periodi di tempo compresi nel periodo di attuazione dell'appalto di servizi (articolo 5 delle Condizioni particolari);

(4)
il tempo (numero di giorni / ore di lavoro) contabilizzato per l'appalto di servizi in riferimento al personale del consulente non sia già stato addebitato in una relazione finanziaria e in una fattura presentate in precedenza dal consulente ai fini del pagamento da parte dell'amministrazione aggiudicatrice; 
(5)
il tempo contabilizzato per l'appalto di servizi si riferisca al personale del consulente indicato nel bilancio per l'appalto di servizi. Il revisore contabile esamina le differenze tra il tempo stimato nel bilancio per il personale del consulente e il tempo effettivamente contabilizzato e chiede chiarimenti al consulente per eventuali variazioni sostanziali. In caso di sostanziali eccedenze di spesa, il revisore contabile verifica che siano state debitamente autorizzate (articolo 20 delle Condizioni generali);
(6)
il numero totale di giorni / ore sui fogli di presenza sia stato calcolato correttamente. A tal fine il revisore contabile può utilizzare un campione (per esempio, ricalcolando i totali (parziali) per alcuni membri del personale del consulente e per un certo numero di mesi).

3.1.1.2
Il personale del consulente è assunto o incaricato dal consulente mediante contratto e approvato dall'amministrazione aggiudicatrice

Il revisore contabile verifica che:

(1)
il personale del consulente (ossia coordinatori di squadra, esperti senior e junior) per il quale è stato contabilizzato tempo per l'appalto di servizi fosse effettivamente impiegato dal consulente nel periodo cui si riferiscono i fogli di presenza. A tale scopo il revisore contabile esamina i documenti giustificativi quali i contratti di lavoro. Per il personale incaricato mediante contratto dal consulente (per esempio, esperti indipendenti o freelance), il revisore contabile esamina i documenti giustificativi, quali i contratti. Il revisore contabile verifica inoltre che l'amministrazione aggiudicatrice abbia acconsentito all'impiego di personale a contratto (ossia esperti principali ed esperti non principali) nell'ambito dell'appalto di servizi. A tal fine il revisore contabile verifica che gli esperti principali siano elencati nell'allegato IV dell'appalto di servizi (v. infra punto 3) e che esistano adeguate prove (ossia ordini di servizio) per gli esperti non principali (v. infra punto 4). Il revisore contabile può esaminare i documenti giustificativi a campione (per esempio, per un determinato numero di mesi);
(2)
gli stipendi e onorari del personale del consulente per il quale è stato contabilizzato tempo per l'appalto di servizi siano stati effettivamente dovuti e versati dal consulente nel periodo cui si riferiscono i fogli di presenza. A tal fine il revisore contabile esamina le informazioni del libro paga (per esempio, fogli paga e buste paga) per il personale impiegato dal consulente. Per il personale incaricato mediante contratto dal consulente (ossia esperti principali ed esperti non principali) il revisore contabile esamina i documenti giustificativi relativi all'addebito di onorari e pagamenti (per esempio, fatture e attestazioni di pagamento). Il revisore contabile può esaminare i documenti giustificativi a campione (per esempio, per un determinato numero di mesi);
(3)
gli esperti principali per i quali è stato contabilizzato tempo per l'appalto siano elencati nell'allegato IV (esperti principali) dell'appalto di servizi, che i relativi CV siano inclusi nel presente allegato e che siano presenti addendum firmati all'appalto di servizi per gli esperti principali sostituiti (articolo 20 delle Condizioni generali);

(4)
il consulente abbia informato l'amministrazione aggiudicatrice di tutti gli esperti, diversi dagli esperti principali, per i quali sia stato contabilizzato tempo per l'appalto di servizi e che esista l’approvazione scritta del responsabile del progetto per la nomina e la sostituzione di tali esperti (articoli 16 e 17 delle Condizioni generali).

3.1.1.3
Il personale del consulente ha svolto attività per l'appalto di servizi

(1)
In aggiunta alle procedure di cui ai punti 3.1.1.1 e 3.1.1.2, il revisore contabile ottiene elementi di prova, inclusi – se disponibili – mezzi di prova di terzi indipendenti, che il tempo contabilizzato per il personale del consulente (ossia coordinatori di squadra, esperti senior e junior) si riferisca alle attività dell'appalto di servizi. I mezzi di prova includono, tra l'altro: 
-
dichiarazioni (scritte e orali) del responsabile del progetto e, ove disponibili, dei funzionari della delegazione dell’UE;

-
relazioni di monitoraggio e valutazione e promemoria ottenuti dalla delegazione dell’UE;

-
relazioni e documenti redatti dal consulente e approvati dall'amministrazione aggiudicatrice (articolo 27 delle Condizioni generali), nonché altre relazioni sulle attività e promemoria prodotti dal consulente e dal suo personale;

-
verbali e registrazioni di riunioni del consulente e del suo personale con il personale di progetto, il responsabile del progetto e il personale della delegazione dell’UE;

-
la corrispondenza tra il consulente e il suo personale con il personale del progetto, il responsabile del progetto e il personale della delegazione dell’UE;

-
visti e permessi di lavoro e di soggiorno rilasciati dallo Stato beneficiario per il personale del consulente nonché una prova della copertura assicurativa (per esempio, assicurazione medica, assicurazione per la responsabilità civile) attivata dal consulente;

-
relazioni e dati compilati o preparati dal consulente nell'esecuzione dell'appalto di servizi, come specificato nell'articolo 14 delle Condizioni generali;

-
eventuali reclami e commenti del personale del progetto, del responsabile del progetto e del personale della delegazione dell’UE in relazione alla qualità e quantità dei servizi prestati dal consulente;

-
qualsiasi altro mezzo di prova che il revisore contabile consideri adeguato.

(2)
Il revisore contabile segnala di aver ottenuto prove a dimostrazione del fatto che le giornate o le ore di lavoro impiegate dal personale del consulente si riferiscono in maniera plausibile alle attività dell'appalto di servizi. Nell’eventualità in cui il revisore contabile non sia stato in grado di ottenere tali mezzi di prova, i motivi devono essere specificati nella sua relazione.

3.1.2
Verifica delle tariffe di onorario addebitate all'appalto di servizi

(1)
Il revisore contabile verifica che le tariffe di onorario per il personale del consulente (ossia coordinatori di squadra, esperti senior e junior) addebitate all'appalto di servizi siano quelle indicate nel bilancio dell'appalto di servizi (allegato V delle Condizioni particolari).

(2)
Qualora le tariffe effettivamente addebitate differiscano da quelle indicate nel bilancio, il revisore contabile verifica se la tariffa effettiva sia stata approvata in conformità con i termini e le condizioni dell'appalto di servizi (articolo 20 delle Condizioni generali).

3.1.3
Verifica del totale degli onorari addebitati all'appalto di servizi

(1)
Valore

a)
Il revisore contabile verifica che il numero complessivo di giorni / ore di lavoro sui fogli di presenza per il personale del consulente (ossia coordinatori di squadra, esperti senior e junior), moltiplicato per le tariffe di onorario effettive, corrisponda all'onorario totale addebitato all'appalto di servizi nella relazione finanziaria e nella fattura (articolo 29.6 delle Condizioni generali).
b)
Il revisore contabile verifica, all'occorrenza, che siano stati applicati i corretti tassi di cambio in conformità ai termini e alle condizioni dell'appalto di servizi per calcolare l'onorario totale per il personale del consulente (articolo 29.5 delle Condizioni generali).
(2)
Classificazione

Il revisore contabile verifica che il totale degli onorari per il personale del consulente sia classificato nella relazione finanziaria in conformità con i relativi fogli di presenza e altri mezzi di prova.

3.2
Ammissibilità delle spese accessorie

Il revisore contabile verifica l’ammissibilità delle spese accessorie rispetto ai termini e alle condizioni del contratto.

3.2.1
Verifica delle spese accessorie – Procedure e criteri di verifica 

(1)
Spese accessorie effettivamente sostenute (Condizioni generali, articolo 28.3)

Il revisore contabile verifica che le spese accessorie siano state effettivamente sostenute dal consulente e siano a lui collegate. A questo scopo il revisore contabile esamina i documenti giustificativi (per esempio, le fatture) e le attestazioni di pagamento. Il revisore contabile esamina inoltre le attestazioni del lavoro eseguito, i prodotti ricevuti o i servizi resi e verifica, all'occorrenza, l'esistenza delle risorse.
(2)
Interruzione - Periodo di attuazione (articolo 5 delle Condizioni particolari)

Il revisore contabile verifica che le spese accessorie siano state sostenute durante il periodo di attuazione dell'appalto di servizi e che non siano già state addebitate in una relazione finanziaria e in una fattura presentate in precedenza dal consulente ai fini del pagamento da parte dell'amministrazione aggiudicatrice.

(3)
Bilancio (Condizioni particolari, allegato V)

Il revisore contabile verifica che le spese accessorie siano state indicate nel bilancio dell'appalto di servizi.

(4)
Incluse nelle tariffe di onorario (articolo 28.3 delle Condizioni generali)

Il revisore contabile verifica che le spese accessorie (compresi i costi per gli uffici) non siano già incluse, o considerate incluse, nelle tariffe di onorario per il personale del consulente (ossia coordinatori di squadra, esperti senior e junior) e il personale diverso dagli esperti. A questo scopo il revisore contabile riesamina le condizioni di cui alle sezioni 6.1, 6.2 e 6.5 del Capitolato d'oneri per l'appalto di servizi (allegato II dell'appalto di servizi).
(5)
Necessarie (articolo 28.3 delle Condizioni generali)

Il revisore contabile verifica se sia plausibile che le spese accessorie fossero necessarie per l'attuazione dell'appalto di servizi e dovessero essere sostenute per le attività dell'appalto di servizi, esaminando la natura di tali spese sulla scorta dei documenti giustificativi.

(6)
Registrazioni (articolo 24.1 delle Condizioni generali)

Il revisore contabile verifica che le spese accessorie siano registrate nella contabilità del consulente e convalidate da elementi di prova (v. sezione 1 dell'allegato 2B, Istruzioni relative alle procedure specifiche da espletare) e, in particolare, dai documenti giustificativi specificati all'articolo 24.1 e all’articolo 24.2 delle Condizioni generali dell'appalto di servizi.

(7)
Valutazione

Il revisore contabile verifica che il valore monetario delle spese accessorie corrisponda ai documenti giustificativi (per esempio, fatture, fogli paga) e che, all’occorrenza, siano stati utilizzati i tassi di cambio corretti. Tutte le spese accessorie vanno dichiarate e fatturate a costi effettivi,  come esplicitamente stabilito nell'allegato V (Bilancio) di un appalto di servizi basato sugli onorari.
(8)
Classificazione

Il revisore contabile esamina la natura dei costi e verifica che siano stati classificati come spese accessorie nella relazione finanziaria.

3.2.2
Verifica delle spese accessorie – Procedure particolari di verifica delle diarie

Il revisore contabile verifica l'ammissibilità degli importi totali delle spese di soggiorno, ossia le diarie dichiarate nella relazione finanziaria per il personale del consulente (ossia coordinatori di squadra, esperti senior e junior) che hanno effettuato missioni con pernottamento fuori dalla loro normale sede di lavoro, conformemente ai termini e alle condizioni dell'appalto di servizi e alle norme riportate nell'allegato V (Bilancio) dell'appalto di servizi. Più specificamente, il revisore contabile verifica che gli importi relativi alle spese di soggiorno, ovvero le diarie, dichiarate nella relazione finanziaria e incluse nella fattura del consulente:
(1)
corrispondano a costi/diarie effettivi versati/rimborsati dal consulente al suo personale incaricato mediante contratto o al personale dipendente del consulente;

(2)
non eccedano i massimali stabiliti dal contratto, cioè gli importi forfetari / le diarie pubblicati all'indirizzo: {0>http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_en.htm;<}0{>http://ec.europa.eu/europeaid/work/procedures/index_en.htm;

(3)
siano riferiti a missioni prescritte e previste dall'appalto di servizi; e

(4)
siano riferiti al numero totale di giorni effettivamente utilizzati per dette missioni.

Allegato 2B
Istruzioni relative alle procedure specifiche da espletare 
[Il presente allegato impartisce istruzioni normalizzate per le procedure specifiche da espletare che non dovranno essere modificate]1
Mezzi di prova per la verifica
Nell’espletamento delle procedure specifiche di cui all'allegato 2A, il revisore contabile può avvalersi di tecniche quali l'indagine e l'analisi, il (ri)conteggio, il raffronto e altri controlli dell’esattezza delle scritture contabili, l’osservazione, l’ispezione di registri e documenti, l’ispezione degli attivi e l’acquisizione di conferme. 
Il revisore contabile ottiene mezzi di prova per la verifica da queste procedure al fine di redigere la relazione sulle conclusioni fattuali. I mezzi di prova per la verifica sono costituiti da tutte le informazioni utilizzate dal revisore contabile per arrivare alle conclusioni fattuali e includono le informazioni comprese nelle registrazioni contabili alla base della relazione finanziaria e altre informazioni (finanziarie e non finanziarie).
Stando ai requisiti contrattuali correlati ai mezzi di prova per la verifica:

· il consulente conserva in modo accurato e sistematico tutta la contabilità e i registri in relazione ai servizi, nella forma e con un livello di dettaglio sufficienti a determinare con precisione che il numero di giorni lavorativi e le spese accessorie effettive indicati nella fattura o nelle fatture del consulente sono stati debitamente destinati alla prestazione dei servizi (articolo 24.1 delle Condizioni generali dell'appalto di servizi);

· i fogli di presenza devono essere conservati e approvati (articolo 24.2 delle Condizioni generali);

· il consulente consente la verifica dei documenti originali, dei documenti giustificativi per la contabilità, dei documenti contabili e di qualsiasi altro documento significativo per il finanziamento del progetto (articolo 25.1 delle Condizioni generali);

· il consulente fornisce accesso adeguato ai suoi sistemi d’informazione, così come a tutti i documenti e a tutte le banche dati riguardanti la gestione tecnica e finanziaria del progetto; i documenti devono essere facilmente accessibili e archiviati in modo da facilitarne la consultazione (articolo 25.2 delle Condizioni generali);
· tutte le relazioni e i dati quali mappe, grafici, disegni, specifiche, programmi, statistiche, computi, banche dati, software e documenti giustificativi o materiali acquisiti, compilati o elaborati dal consulente nell'esecuzione del contratto sono di proprietà esclusiva dell'amministrazione aggiudicatrice, salvo diversamente indicato (articolo 14.1 delle Condizioni generali).

Inoltre, ai fini delle procedure di cui all'allegato 2A, i mezzi di prova:

· devono essere disponibili in formato documentale, sia esso cartaceo, elettronico o di altro genere (per esempio, la documentazione scritta di una riunione è più attendibile rispetto a una presentazione orale delle questioni discusse);

· devono essere disponibili sotto forma di documenti originali anziché fotocopie o facsimili;

· dovrebbero preferibilmente essere ottenuti da fonti indipendenti esterne all'organismo (la fattura o il contratto originale di un fornitore è più attendibile rispetto a una ricevuta approvata internamente);

· se generati internamente, sono considerati più attendibili se sono stati sottoposti a controllo e approvazione;

· se ottenuti direttamente dal revisore contabile (per esempio, ispezione di risorse) sono più attendibili rispetto ai mezzi di prova ottenuti indirettamente (per esempio, richieste circa il singolo attivo).

Se il revisore contabile ritiene che i suddetti criteri per i mezzi di prova non siano sufficientemente rispettati, dovrebbe darne dettagliato rendiconto nelle conclusioni fattuali.

2
Acquisizione dei termini e delle condizioni dell'appalto di servizi (allegato 2A - procedura 1.1)

Il revisore contabile prende conoscenza dei termini e delle condizioni dell'appalto di servizi e dell'allegato II dell'appalto di servizi, che include il Capitolato d'oneri per il consulente. Inoltre, il revisore contabile presta particolare attenzione alle norme per il subappalto di cui all'articolo 4 delle Condizioni generali dell'appalto di servizi. 
Se il revisore contabile ritiene che i termini e le condizioni da verificare non siano sufficientemente chiari, dovrebbe richiedere chiarimenti al consulente.
3
Verifica di onorari e spese (allegato 2A - procedure 3.1 e 3.2)

Gli onorari e le spese riportati dal consulente nella relazione finanziaria sono presentati sotto le seguenti rubriche: Onorari (incluse le spese generali) e spese accessorie. Queste rubriche possono essere suddivise in sottorubriche. 
Le sottorubriche relative a onorari e spese possono essere suddivise in singoli onorari o in singole voci o classi di voci di spesa con caratteristiche identiche o similari. La forma e la natura dei mezzi di prova giustificativi (per esempio, un foglio di presenza, un contratto, una fattura ecc.) e le modalità di registrazione di onorari e spese (per esempio, registrazione dei tempi tramite computer, scritture contabili) variano in base al tipo e alla natura degli onorari e delle spese e alle azioni o operazioni a questi sottese. Tuttavia, in tutti i casi, le spese richieste devono essere correlate agli onorari concordati nel bilancio e al tempo di lavoro attestato dai fogli di presenza, in linea con il disposto dell'articolo 24.2 delle Condizioni generali. Le voci di spesa devono in ogni caso riflettere il valore contabile (o finanziario) delle relative azioni o operazioni, indipendentemente dal tipo e dalla natura dell'azione od operazione interessata.
4
Portata della verifica di onorari e spese (allegato 2A - procedure 3.1 e 3.2)

Il revisore contabile deve svolgere una verifica completa ed esaustiva di tutti gli onorari e di tutte le spese riportati nella fattura e nella relazione finanziaria.
5
Procedure per la verifica di onorari e spese (allegato 2A - procedure 3.1 e 3.3)

Il revisore contabile verifica onorari e spese svolgendo le procedure 3.1 e 3.3 dell'allegato 2A e riporta tutte le conclusioni fattuali e le eccezioni risultanti da tali procedure. Le eccezioni di verifica sono rappresentate da tutti gli scostamenti rilevati nell'esecuzione delle procedure di cui all'allegato 2A. 
Il revisore contabile quantifica l'importo dell'eccezione individuata e il potenziale impatto sul contributo dell'UE, qualora la Commissione dichiarasse non ammissibili l'onorario o l'articolo (gli articoli) di spesa in questione. Il revisore contabile segnala tutte le eccezioni riscontrate, incluse quelle di cui non possa quantificare l'importo, e il potenziale impatto sul contributo dell'UE. Il revisore contabile segnala tutte le eccezioni individuate, incluse quelle di cui non possa misurare l'impatto finanziario.
Per esempio: il revisore contabile rileva che un importo di 1 000 EUR relativo all’onorario di un esperto non è convalidato dalle ore di lavoro riportate sui fogli di presenza.
Allegato 3
Modello di relazione per la verifica delle spese di un appalto di servizi dell’UE (basato sugli onorari)
	COME UTILIZZARE IL PRESENTE MODELLO DI RELAZIONE? Tutte le parti evidenziate in giallo nel presente modello di relazione sono inserite esclusivamente a titolo di istruzioni e devono essere rimosse dai revisori contabili dopo l'utilizzo. Le informazioni richieste nella seguente forma <…….> (per esempio, <nome del consulente>) devono essere completate dal revisore contabile.
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Relazione sulle conclusioni fattuali
< Nome della persona o delle persone di riferimento >, Funzione>

< Nome del consulente >
<Indirizzo>

<gg mese aaaa>

Gentile Signora / Egregio Signor < nome della persona o delle persone di riferimento >

conformemente al Capitolato d'oneri del <gg mese aaaa> da Lei concordato con la nostra società, trasmettiamo la nostra relazione sulle conclusioni fattuali (“la relazione”), con riguardo alla relazione finanziaria e alla fattura allegate, per il periodo < gg mese aaaa - gg mese aaaa> (allegati 1 e 2 della presente relazione). Lei ci ha chiesto di espletare talune procedure in connessione con la Sua relazione finanziaria, la fattura e l'appalto di servizi finanziato dall'Unione europea riguardante [titolo e numero dell'appalto] (l'“appalto di servizi”).
Obiettivo

Il nostro incarico prevedeva una verifica delle spese, che equivale ad un impegno ad eseguire talune procedure convenute concernenti la relazione finanziaria per l'appalto di servizi firmato tra Lei e <la Commissione europea o denominazione di un’altra amministrazione aggiudicatrice> (“l'amministrazione aggiudicatrice”). L'obiettivo di tale verifica delle spese è l'espletamento, da parte nostra, di alcune procedure concordate e la consegna a Lei di una relazione sulle conclusioni fattuali relative alle procedure eseguite. 
Norme contabili e norme deontologiche 
Il nostro mandato è stato assolto conformemente:

-
alla norma internazionale “ISRS” (International Standard on Related Services) 4400 Engagements to perform Agreed-upon Procedures regarding Financial Information, adottata dall’International Federation of Accountants (“IFAC”); 

-
al Code of Ethics for Professional Accountants (“Codice deontologico degli esperti contabili professionisti”) pubblicato dall’IFAC. Sebbene la norma ISRS 4400 non preveda l'indipendenza come requisito negli incarichi di esecuzione di procedure concordate, l'amministrazione aggiudicatrice richiede che anche il revisore contabile si attenga ai requisiti di indipendenza del Codice deontologico degli esperti contabili professionisti.

Procedure eseguite
Come convenuto, abbiamo applicato soltanto le procedure definite nell'allegato 2A del Capitolato d'oneri riguardanti il presente mandato (v. l'allegato 2 della presente relazione). 
Tali procedure sono state stabilite esclusivamente dall'amministrazione aggiudicatrice e sono state espletate al solo scopo di assistere l'amministrazione aggiudicatrice nella valutazione dell’ammissibilità degli onorari e delle spese da Lei richiesti nella fattura e nella relazione finanziaria in conformità con i termini e le condizioni dell'appalto di servizi.

Atteso che le procedure da noi applicate non costituivano né un controllo né una valutazione ai sensi delle norme internazionali relative al controllo o agli incarichi di revisione, non ci esprimiamo in merito all’affidabilità della relazione finanziaria.

Se avessimo applicato procedure supplementari o avessimo eseguito un controllo o una revisione contabile dei rendiconti finanziari del consulente conformemente alle norme internazionali relative alla revisione contabile, altri elementi che avrebbero potuto attirare la nostra attenzione Le sarebbero stati segnalati.

Fonti di informazione

La relazione presenta le informazioni che ci ha fornito a seguito di domande specifiche o che sono state ottenute e ricavate dai Suoi registri e dati contabili. 
Conclusioni fattuali

La spesa totale oggetto della presente verifica delle spese è pari a <xxxxxx> euro. Questo importo corrisponde all'importo totale di onorari e spese riportati nella fattura e nella relazione finanziaria da Lei presentate. Abbiamo svolto una verifica completa ed esaustiva di tutti gli onorari e le spese riportati nella fattura e nella relazione finanziaria. 
I dettagli delle conclusioni fattuali scaturite dalle procedure da noi espletate sono riportati nel capitolo 2 della presente relazione.

Utilizzo della presente relazione

La presente relazione è utilizzata ai soli fini indicati nel suddetto obiettivo. 
La presente relazione è elaborata unicamente ad uso riservato da parte Sua ed è destinata unicamente a essere trasmessa all'amministrazione aggiudicatrice in relazione ai requisiti stabiliti nell'articolo 29 delle Condizioni generali del contratto. La presente relazione non può essere da Lei utilizzata per altri fini, né essere divulgata a terzi. 
L'amministrazione aggiudicatrice non è parte del contratto (il Capitolato d'oneri) firmato tra di noi e pertanto non siamo tenuti ad assumere né assumiamo alcun obbligo di diligenza nei confronti dell'amministrazione medesima, che si affida alla presente relazione di verifica delle spese a suo rischio e a sua discrezione. L'amministrazione aggiudicatrice valuta autonomamente le procedure e le risultanze da noi segnalate e trae le proprie conclusioni dalle conclusioni fattuali da noi presentate.
L'amministrazione aggiudicatrice può diffondere la presente relazione unicamente ai terzi che hanno il diritto di accedervi, in particolare la Commissione europea [cancellare se la Commissione è l'amministrazione aggiudicatrice], l'Ufficio europeo per la lotta antifrode e la Corte dei conti europea.

La presente relazione riguarda esclusivamente la succitata relazione finanziaria e non costituisce una relazione sui rendiconti finanziari da Lei pubblicati.

Rimaniamo a Sua disposizione per discutere il contenuto della relazione e fornire qualsiasi altra informazione o consulenza necessaria.

Distinti saluti.

Firma del revisore contabile [persona o società o entrambe, a seconda del caso e in conformità delle politiche aziendali]
Nome del revisore contabile che firma [persona o società o entrambe, a seconda del caso]
Indirizzo del revisore contabile [sede legale per l'incarico]

Data della firma <gg mese aaaa > [data in cui la relazione finale è effettivamente firmata]
1 Informazioni sull'appalto di servizi

[Il capitolo 1 dovrebbe includere una breve descrizione dell'appalto di servizi e delle attività del consulente. (massimo 1 pagina)] 
2 Procedure espletate e conclusioni fattuali

Abbiamo espletato le procedure specifiche di cui all'allegato 2A del Capitolato d'oneri per la verifica delle spese dell'appalto di servizi, e più precisamente:
1
Procedure generali

2
Procedure per la verifica della conformità delle spese con il bilancio e per il controllo analitico

3
Procedure per la verifica di onorari e spese

Abbiamo applicato i principi e i criteri per la verifica delle spese previsti nell'allegato 2B (sezioni 3 e 4) del Capitolato d’oneri per la presente verifica delle spese. 
[Illustrare eventuali difficoltà o problemi incontrati]
La spesa totale da noi verificata è pari a <xxxx> EUR ed è riepilogata nella seguente tabella.

[Fornire una tabella riepilogativa della relazione finanziaria di cui all'allegato 1, presentando, per ogni (sotto)rubrica, l'importo totale di onorari e spese riferiti dal consulente]

Abbiamo verificato onorari e spese come illustrato nella precedente tabella riepilogativa. A questo scopo abbiamo espletato le procedure di verifica di cui ai punti 3.1 e 3.2 dell'allegato 2A del Capitolato d’oneri per la verifica delle spese. Le conclusioni fattuali cui siamo giunti mediante tali procedure sono riportate in appresso.
1
Procedure generali

1.1
Termini e condizioni dell'appalto di servizi

Abbiamo preso conoscenza dei termini e delle condizioni del presente appalto di servizi in conformità con le istruzioni dell'allegato 2B (punto 2) del Capitolato d’oneri per la verifica delle spese.

[Descrivere le conclusioni fattuali derivanti dalle procedure 1.1- 1.5 dell'allegato 2A. In assenza di conclusioni fattuali, va dichiarato esplicitamente quanto segue, per ciascuna procedura: "La presente procedura non ha dato origine a conclusioni fattuali".]
1.2
Relazione finanziaria e fattura per l'appalto di servizi 

1.3
Norme per la contabilità e la registrazione 
1.4
Concordanza della relazione finanziaria con la contabilità e i registri del consulente


1.5
Tassi di cambio 


2
Procedure per la verifica della conformità delle spese con il bilancio e il controllo analitico
2.1
Bilancio dell'appalto di servizi

2.2
Modifiche al bilancio dell'appalto di servizi

[Descrivere le conclusioni fattuali e specificare errori ed eccezioni. Procedure 2.1 – 2.2 dell'allegato 2A. In assenza di conclusioni fattuali, va dichiarato esplicitamente quanto segue, per ciascuna procedura: "La presente procedura non ha dato origine a conclusioni fattuali".]
3
Procedure per la verifica di onorari e spese

Di seguito si segnalano tutte le eccezioni derivanti dalle procedure di verifica di cui ai punti 3.1 e 3.2 dell'allegato 2A del Capitolato d’oneri per la presente verifica delle spese, nella misura in cui tali procedure si applicavano alla verifica di onorari e spese.

Abbiamo quantificato l'importo delle eccezioni individuate e il potenziale impatto sul contributo dell'UE, qualora la Commissione dichiarasse non ammissibili l'onorario o la voce (le voci) di spesa in questione. Abbiamo indicato tutte le eccezioni riscontrate, incluse quelle di cui non possiamo quantificare l'importo e il potenziale impatto sul contributo dell'UE.
[Specificare per quali onorari e importi / voci di spesa sono state rilevate eccezioni tra elementi fattuali e criteri, nonché la natura dell'eccezione, ossia quali delle specifiche condizioni di cui ai punti 3.1 e 3.2 dell'allegato 2A del Capitolato d’oneri non sono state rispettate. Quantificare l'importo dell'eccezione individuata e il potenziale impatto sul contributo dell'UE, qualora la Commissione dichiarasse non ammissibili l'articolo (gli articoli) di spesa in questione]
3.1
Ammissibilità degli onorari dichiarati

Abbiamo verificato l’ammissibilità degli onorari dichiarati rispetto ai termini e alle condizioni dell'appalto di servizi. Abbiamo applicato le procedure 3.1.1 (Verifica del tempo addebitato all'appalto di servizi), 3.1.2 (verifica delle tariffe di onorario addebitate all'appalto di servizi) e 3.1.3 (Verifica del totale degli onorari addebitati all'appalto di servizi) come specificato nell'allegato 2A del Capitolato d’oneri per la presente verifica delle spese. 
[Descrivere le conclusioni fattuali e specificare errori ed eccezioni. Procedure 3.1.1 – 3.1.3 dell'allegato 2A.  Esempio: abbiamo riscontrato come non ammissibile la spesa complessiva di 7 000 EUR relativa agli onorari per esperti senior riportata nella relazione finanziaria. Un importo di 5 000 EUR relativo a onorari di esperti non supportato dai fogli di presenza e la cifra di 2 500 EUR relativa a un foglio di presenza per un periodo non incluso nel periodo di attuazione dell'appalto di servizi. (Nota: specificare dettagli pertinenti quali riferimenti a fogli di presenza o documenti)]
3.2
Ammissibilità delle spese accessorie

Abbiamo verificato l’ammissibilità delle spese accessorie rispetto ai termini e alle condizioni dell'appalto di servizi. Abbiamo applicato le procedure 3.2.1 (e 3.2.2 (ammissibilità delle spese accessorie) dell'allegato 2A.
[Descrivere le conclusioni fattuali e specificare i dettagli relativi a errori ed eccezioni. Procedura 3.2.1 (Verifica delle spese accessorie – Procedure e criteri di verifica) e 3.2.2 (Verifica delle spese accessorie – Procedure particolari di verifica delle diarie) dell'allegato 2A]
Allegato 1
Relazione finanziaria per l'appalto di servizi

[L'allegato 1 dovrebbe includere la relazione finanziaria del consulente per l'appalto di servizi che è stato oggetto della verifica. La relazione finanziaria deve essere datata e occorre indicare il periodo cui fa riferimento]
Allegato 2
Fattura del consulente

[L'allegato 2 dovrebbe comprendere una copia della fattura del consulente]

Allegato 3
Capitolato d’oneri della verifica delle spese

[L'allegato 3 deve comprendere una copia firmata e datata del Capitolato d'oneri per la verifica delle spese del presente appalto di servizi, inclusi l'allegato 1 (Informazioni sull'appalto di servizi) e l'allegato 2A (Elenco delle procedure specifiche da espletare).
�	Direttiva 2006/43/CE del Parlamento europeo e del Consiglio, del 17 maggio 2006, relativa alle revisioni legali dei conti annuali e dei conti consolidati, che modifica le direttive 78/660/CEE e 83/349/CEE del Consiglio e abroga la direttiva 84/253/CEE del Consiglio.
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