ALLEGATO K

ISTRUZIONI ed ELENCO VERIFICATIVO per la valutazione del

BILANCIO DELLE AZIONI e delle OPZIONI SEMPLIFICATE IN MATERIA DI COSTI

inerenti alle CONVENZIONI DI SOVVENZIONE finanziate dall'Unione
Introduzione

Il presente documento contiene gli orientamenti e un elenco verificativo di cui l'amministrazione sovvenzionatrice deve servirsi per valutare il bilancio delle azioni (di seguito: il "bilancio dell'azione" o "bilancio") comprensivo delle opzioni semplificate in materia di costi inerenti alle convenzioni di sovvenzione per azioni esterne dell’Unione europea ("la convenzione di sovvenzione") in fase di proposta.

Il bilancio dell'azione è accluso alla convenzione di sovvenzione come allegato III e comprende tra l'altro un foglio elettronico giustificativo ("giustificazione") che il beneficiario ha l'obbligo di compilare. Tale foglio elettronico ("giustificazione") è un documento essenziale.
In molti casi l'"amministrazione sovvenzionatrice" sarà la Commissione europea, ma talvolta (per esempio nell'ambito della gestione decentrata) può essere costituita da un'altra entità (per esempio l'ordinatore nazionale nell'ambito del FES). L'espressione "amministrazione sovvenzionatrice" ("AS") utilizzata in tutto il presente documento indica di norma il personale dell'AS incaricato dall'amministrazione sovvenzionatrice di valutare il bilancio dell'azione e le opzioni semplificate in materia di costi. 
Si può fare riferimento alle istruzioni e all'elenco verificativo per valutare la plausibilità e ragionevolezza dei bilanci di azioni oggetto di convenzioni di sovvenzione

· non basati o non comprendenti opzioni semplificate in materia di costi;

· basati integralmente o parzialmente su (una combinazione di) opzioni semplificate in materia di costi.
Le opzioni semplificate in materia di costi possono assumere la forma di:

—
costi unitari: coprono tutte o talune categorie specifiche di costi ammissibili che possono essere chiaramente identificati (come indicato nel bilancio in fase di proposta) e sono espressi sotto forma di importi per unità.

Esempio: costo unitario per mese lavorativo per i costi di personale determinati in base alle prassi interne e ai costi (di libro paga) medi; costi unitari delle trasferte a breve raggio o di altre spese nelle zone rurali (che spesso rientrano in categorie di spesa composte da una pluralità di voci di valore modesto e/o con documentazione carente), diarie
, ecc.
—
Somme forfettarie: coprono globalmente tutte o talune categorie specifiche di costi ammissibili che possono essere chiaramente identificati (come indicato nel bilancio in fase di proposta).

Esempio: costo globale di organizzazione di una cerimonia di inaugurazione, costo globale di produzione di filmati informativi, ecc.
—
Finanziamento a tasso fisso: copre categorie specifiche di costi ammissibili che possono essere chiaramente identificati (come indicato nel bilancio in fase di proposta) e sono espressi sotto forma di percentuale di altri costi ammissibili.

Esempio: costi degli uffici locali e relative spese (manutenzione, sicurezza, auto di servizio, ecc.) addebitati come percentuale dei costi di personale, costi indiretti, ecc.
Le opzioni semplificate in materia di costi possono applicarsi a una o più rubriche di costi diretti del bilancio (rubriche di costo da 1 a 6), oppure a sottorubriche o a voci di costo specifiche all'interno di tali rubriche.

La sezione I del presente documento fissa i principi generali di orientamento per valutare la plausibilità e la ragionevolezza del bilancio dell'azione — con o senza opzioni semplificate in materia di costi — in fase di proposta. La sezione II consta di un elenco verificativo che descrive le procedure e i controlli che il personale dell'AS può applicare per valutare categorie di spesa comuni nonché voci principali comuni di spesa all'interno di tali categorie. Esso è articolato secondo le categorie di spesa del modello di bilancio dell'azione.
Non si tratta di un elenco esaustivo; occorre quindi tener conto, caso per caso, delle circostanze specifiche e del contesto dell'azione.


ATTENZIONE:
—
Il presente documento non è un documento di approvazione ufficiale bensì uno strumento che aiuta a stabilire se nell'ambito di una convenzione di sovvenzione il bilancio dell'azione proposto dal beneficiario è plausibile e ragionevole. Di conseguenza, l'elenco verificativo costituisce la base per la decisione dell'AS che stabilirà se il bilancio dell'azione può essere accettato.
—
I richiedenti possono proporre opzioni semplificate in materia di costi in fase di proposta. L'AS deciderà se accettare tali costi in fase di attribuzione sulla base del bilancio presentato, fondando la sua decisione sull'analisi del bilancio effettuata tramite l'esecuzione dei controlli previsti dalle presenti Istruzioni.
—
Come regola generale
, l'ammontare totale del finanziamento sulla base di opzioni semplificate in materia di costi che l'AS può autorizzare (esclusi i costi indiretti) non può superare l'importo di 60 000 EUR per beneficiario (comprese le opzioni semplificate proposte dalle proprie entità affiliate). Più in particolare: 
a)
la soglia di 60 000 EUR non si applica necessariamente all'intero ammontare della sovvenzione. L'AS può decidere che per sovvenzioni di valore modesto si può ricorrere a forme semplificate di sovvenzione. L'AS può inoltre autorizzare forme semplificate di sovvenzione per soltanto una o più categorie di costi ammissibili, a concorrenza di 60 000 EUR;
b)
la soglia di 60 000 EUR è riferita all'importo attribuito sotto forma di rimborso di costi unitari, somme forfettarie o finanziamento a tasso fisso. L'importo finale concesso alla conclusione dell'azione sotto forma di rimborso di costi unitari o di finanziamento a tasso fisso
 può superare 60 000 EUR qualora siano autorizzati storni tra contributi a costi ammissibili o categorie di costi ammissibili, fermo restando le condizioni, gli importi e le percentuali stabilite nella convenzione di sovvenzione;
c)
nel caso delle sovvenzioni con beneficiari multipli, la soglia di 60 000 EUR si riferisce all'importo attribuito per singolo beneficiario. Nel caso delle sovvenzioni con beneficiari multipli, l'AS può attribuire sovvenzioni o parti di sovvenzioni in forma semplificata superiori a 60 000 EUR, purché l'importo per beneficiario sia pari o inferiore a 60 000 EUR;
d)
poiché il regolamento finanziario prevede il finanziamento a tasso fisso dei costi indiretti nella misura massima del 7% dei costi diretti ammissibili totali, la soglia di 60 000 EUR è considerata al netto del finanziamento dei costi indiretti ammissibili mediante applicazione ai costi diretti ammissibili totali di un tasso fisso del 7% o inferiore;

e)
la soglia di 60 000 EUR non deve essere intesa come massimale definitivo delle somme forfettarie, dei costi unitari o del finanziamento a tasso fisso: possono essere accettati importi maggiori, ma devono essere autorizzati con decisione della Commissione.

—
Una volta che i costi semplificati (come indicati nel bilancio dell'azione) siano stati esaminati e approvati dall'AS, non saranno più oggetto di verifica approfondita ex post sui reali elementi di costi sottostanti. Pertanto, i revisori contabili non dovranno controllare i documenti giustificativi per verificare i costi reali sostenuti bensì accertare se sono state correttamente applicate le formule di calcolo del costo in base ai relativi fattori e alle pertinenti informazioni quantitative e qualitative. Tuttavia, il beneficiario deve conservare tutta la documentazione e gli elementi sottostanti concernenti i costi reali per eventuali ispezioni da parte della Corte dei conti e/o della Commissione europea o del servizio antifrode, ai sensi dell'articolo 16 delle condizioni generali della convenzione di sovvenzione.
—
Se da una verifica/revisione contabile emerge che i metodi di calcolo applicati dal o dai beneficiari o dalle proprie entità affiliate per determinare i costi unitari, le somme forfettarie o i tassi fissi non corrispondono alle pertinenti condizioni o informazioni fattuali (per esempio che gli eventi generatori non si sono verificati), l'AS può stabilire che siffatti costi non sono ammissibili e procedere al recupero fino all'ammontare delle opzioni semplificate in materia di costi utilizzate.



I
Principi generali di orientamento
Bilancio: definizioni

Il bilancio relativo a una convenzione di sovvenzione deve essere un piano realistico per il futuro espresso in termini quantitativi. Il bilancio deve essere fondato sulle finalità e attività stabilite nella convenzione di sovvenzione, di cui costituisce elemento essenziale. Il bilancio deve fondarsi su una combinazione di informazioni finanziarie, quantitative e qualitative. Il bilancio è parte essenziale della relazione finanziaria relativa all'azione finanziata mediante la convenzione di sovvenzione.
· Il bilancio è uno strumento di programmazione. Un'organizzazione che si è prefissata obiettivi e attività sotto forma di bilancio sarà capace di pianificare e prendere decisioni migliori.
· Il bilancio è uno strumento di controllo. Un bilancio aiuta un'organizzazione a tenere sotto controllo la spesa grazie alla fissazione di linee guida, parametri di riferimento, stime e criteri in materia di costi. Il bilancio deve rispecchiare la totalità delle spese corrispondenti alle attività programmate.
· Il bilancio è uno strumento di conformità finanziaria. Le categorie e linee di bilancio convenute contrattualmente costituiscono limiti di spesa globali.
· Il bilancio è speculare rispetto alla relazione finanziaria. La spesa reale sostenuta verrà presentata nella relazione finanziaria e raffrontata con quella iscritta in bilancio.
Responsabilità del beneficiario della sovvenzione

I beneficiari di convenzioni di sovvenzione devono:

· redigere un bilancio dell'azione realistico, trasparente, plausibile e attendibile, corrispondente alle finalità, alle attività e ai tempi stabiliti per l'azione;

· spiegare nella giustificazione le ipotesi alla base del bilancio elaborato nonché i metodi e le fonti utilizzati per:

—
quantificare i fattori del progetto (per esempio numero di attivi da acquisire, unità di personale da impiegare / assegnate e tempi);
—
fare la valutazione dei fattori dell'azione (per esempio, prezzo degli attivi da acquisire, retribuzioni del personale, onorari dei consulenti).

Oltre al bilancio e alla giustificazione, il beneficiario deve essere in grado di fornire, su richiesta dell'AS, ulteriori spiegazioni, documenti e fonti utilizzate per redigere il bilancio. L'impossibilità a farlo fa mettere in dubbio l'attendibilità e plausibilità del bilancio.
NB: Informazioni da inserire nel bilancio dell'azione in caso di opzioni semplificate in materia di costi

I richiedenti che propongono opzioni semplificate in materia di costi devono indicare chiaramente nel primo foglio elettronico del bilancio dell'azione ogni rubrica/voce
 dei costi ammissibili oggetto di tale tipo di finanziamento, ossia riportare in lettere maiuscole nella colonna "Unità" la dichiarazione "COSTO UNITARIO" (mese, volo, ecc.), "SOMMA FORFETTARIA" o "TASSO FISSO", come nell'esempio seguente.

	Bilancio dell'azione
	Tutti gli esercizi

	Costi
	Unità
	# di unità
	Valore unitario (in EUR)
	Costi
(in EUR)

	1. Risorse umane
	
	
	
	

	
1.1 Retribuzioni (retribuzioni lorde incl. contributi previdenziali e altri costi associati, personale locale)4
	
	
	
	

	
1.1.1 Personale tecnico
	mese
	12
	4 000
	48 000

	
1.1.2 Personale amministrativo / di supporto
	COSTO UNITARIO al mese
	12
	3 500 
	42 000

	
1.3 Diarie per missioni/trasferte5
	
	
	
	

	
1.3.1 All'estero (personale assegnato all'azione)
	giorno
	60
	100
	6 000

	
1.3.2 In loco (personale assegnato all'azione)
	COSTO UNITARIO al giorno
	200
	20
	4 000 

	Totale parziale Risorse umane
	 
	
	 
	 100 000

	2. Trasferte6
	 
	
	 
	 

	
2.1. Trasferte internazionali
	volo
	5
	1 000
	5 000

	
2.2 Trasporti locali 
	COSTO UNITARIO al mese
	12
	 200
	2 400 

	Totale parziale Trasferte
	
	
	
	7 400

	4. Uffici locali
	TASSO FISSO
	
	3%
	2 700

	
4.1 Costi dei veicoli
	mese
	
	
	

	
4.2 Canone di locazione degli uffici
	mese
	
	
	

	
4.3 Materiali di consumo — forniture per l'ufficio
	mese
	
	
	

	
4.4 Altri servizi (tel./fax, elettricità/riscaldamento, manutenzione)
	mese
	
	
	

	Totale parziale Uffici locali
	
	
	
	2 700

	5. Altri costi, servizi8
	
	
	
	

	
5.1 Pubblicazioni9
	
	
	
	

	
5.2 Studi, ricerche9
	SOMMA FORFETTARIA
	
	
	 8 000

	Totale parziale Altri costi, servizi
	
	
	
	8 000


Nell'esempio sopra riportato:

· i costi 1.1.1 Personale tecnico verranno rimborsati in base ai costi reali sostenuti. I costi 1.1.2 Personale amministrativo / di supporto verranno rimborsati in base al COSTO UNITARIO mensile. allorché si disporrà dei dati delle buste paga reali, verranno rimborsati 42 000 EUR (il revisore contabile verifica i dati quantitativi, ossia il numero di mesi e di unità di personale in questione, e controlla se il costo unitario è stato approvato come opzione semplificata in materia di costi);
· i costi per gli uffici locali (rubrica 4) verranno rimborsati nella misura del 3% del costo finale delle retribuzioni (1.1 Retribuzioni). Ulteriori informazioni figurano nella giustificazione. (v. infra);
—
se lo studio è svolto conformemente alle condizioni concordate, verrà rimborsata una somma forfettaria di 8 000 EUR.

Inoltre, nella seconda colonna della giustificazione e per ciascuna delle corrispondenti voci o rubriche del bilancio, i richiedenti devono:

—
descrivere le informazioni e la metodologia utilizzate per stabilire l'ammontare dei costi unitari, delle somme forfettarie e/o dei tassi fissi, relativamente ai costi cui si riferiscono, ecc.; 
—
spiegare le formule di calcolo dell'importo ammissibile finale
;
—
individuare il beneficiario che si avvarrà dell'opzione semplificata in materia di costi (in caso di entità affiliata, specificare in primo luogo il beneficiario), al fine di verificare l'importo massimo per ciascun beneficiario (comprensivo, se del caso, delle opzioni semplificate in materia di costi della(-e) entità affiliata(-e) al beneficiario).

Responsabilità dell’amministrazione sovvenzionatrice ("AS")

L'AS (ossia il personale incaricato della valutazione del bilancio dell'azione) deve formulare un giudizio sulla plausibilità e ragionevolezza del bilancio dell'azione nonché sulle ipotesi e i principi sottostanti.

NB: Opzioni semplificate in materia di costi approvate 

Si considera che ogni rubrica/voce dei costi ammissibili per la quale nella colonna "Unità" della versione finale del bilancio dell'azione acclusa alla convenzione di sovvenzione definitiva sottoscritta è riportata la dichiarazione "COSTO UNITARIO", "SOMMA FORFETTARIA" o "TASSO FISSO" sia stata valutata e approvata dall'AS come opzione semplificata in materia di costi (v. esempio sopra riportato). 
Indicazioni per l'esame del bilancio

· La giustificazione del bilancio deve descrivere come è stato formato il bilancio. L'AS deve esaminare se le ipotesi e i principi in base ai quali il o i beneficiari hanno elaborato il bilancio sono plausibili e realistici. È pertanto fondamentale avere o acquisire una buona conoscenza delle finalità e attività dell'azione. Il primo passo consiste nell'identificare le attività. Successivamente occorre elencare le risorse e i fattori, per esaminare i dati qualitativi, quantitativi e finanziari.
· Il bilancio deve essere chiaro, trasparente e completo.

· Il bilancio deve essere realistico. Stime approssimative e importi non descritti fanno mettere in dubbio l'attendibilità del bilancio e comportano un rischio elevato di stime in eccesso e in difetto.
· I dati quantitativi e qualitativi devono essere chiari e plausibili in considerazione delle finalità e attività dell'azione. Esempi: tipo e numero di attivi / articoli da acquisire (per esempio veicoli, attrezzature, ecc.); qualifiche e numero di unità di personale e tempo necessario (ore, settimane, mesi); tipo, unità e misure dei materiali da acquisire (per esempio peso, distanza, contenuto, ecc.).
· I dati relativi ai costi e ai prezzi devono essere plausibili e verificabili per mezzo di idonei documenti giustificativi e altre fonti, sia interne (beneficiario della sovvenzione) che esterne.

· La spesa iscritta in bilancio deve essere classificata correttamente per evitare sforamenti che potrebbero determinare l'inammissibilità di talune spese.

· I principi di bilancio — in particolare i principi e i criteri di ripartizione dei costi — devono essere coerenti con le prassi contabili vigenti (se del caso) ed essere fondati su ipotesi plausibili.

· Occorre controllare l'esattezza aritmetica del bilancio.

· La spesa iscritta in bilancio deve essere ammissibile a norma delle condizioni contrattuali applicabili.

Fonti di informazione

Le fonti di informazione cui si può ricorrere per valutare i costi iscritti in bilancio possono variare in funzione dei seguenti fattori:

—
la natura della spesa (per esempio spesa in conto capitale, oneri salariali, onorari per l'assistenza tecnica);

—
la disponibilità di fonti e documentazione. Per esempio: l'accesso e la disponibilità degli archivi storici del beneficiario o della delegazione;
—
l'utilizzo delle informazioni attuali o di quelle storiche.

Talvolta può risultare necessario o utile ricorrere a fonti diverse per valutare il costo iscritto in bilancio e corroborare informazioni ricavate da un'altra fonte.

Si può operare una prima distinzione tra informazioni attuali e informazioni storiche:

· Informazioni attuali ("ATT")

Per informazioni attuali si intendono le informazioni recenti su un'organizzazione di cui ci si è avvalsi per elaborare previsioni sul futuro dell'organizzazione, ossia per redigere un bilancio.

· Informazioni storiche ("STO")

Per informazioni storiche si intendono le informazioni passate su un'organizzazione di cui ci si è avvalsi per elaborare previsioni sul futuro dell'organizzazione, ossia per redigere un bilancio.

Si può inoltre operare una distinzione tra informazioni tratte dall'AS e informazioni tratte dal beneficiario:

· Amministrazione sovvenzionatrice ("AS")

Le informazioni sono ricavate dal personale dell'AS dalle fonti proprie dell'AS oppure dal personale dell'AS direttamente da fonti esterne indipendenti. Le informazioni possono essere attuali o storiche. Le informazioni possono riferirsi a informazioni passate relative allo stesso beneficiario o a un altro. In funzione del tipo di informazioni, queste possono essere utili solo se l'altro beneficiario è comparabile (per esempio, per dimensioni, settore, ubicazione geografica, tipo di attività e progetti, ecc.);
· Beneficiario ("BEN")

Le informazioni sono ricavate dal personale dell'AS dal o tramite il beneficiario.

La tabella seguente riepiloga tali fonti esemplificandole.
	Fonti
	Esempi

	ATT
	AS
	1 Sistemi informatici e banche dati dell'AS, conoscenze del personale dell'AS
	Norme in materia di diarie e tariffario

	
	
	
	Conoscenze dei responsabili dei progetti in materia di costi di beni e servizi analoghi appaltati per azioni in corso

	
	
	2 Informazioni di dominio pubblico (internet, giornali, riviste, opuscoli)
	Tabelle retributive dell'amministrazione statale centrale

	
	
	
	Contributi previdenziali (tariffe, %)

	
	
	
	Costi di viaggio (per esempio, prezzo dei biglietti aerei, ferroviari, ecc.)

	
	
	
	Costi delle utenze (acqua, luce, gas, riscaldamento) e tasse e tariffe (per esempio, oneri di smaltimento delle acque reflue e dei rifiuti solidi)

	
	
	
	Prezzi di locazione al m2 (Stato, città) desunti da internet o comunicati da agenzie immobiliari

	
	
	3 Informazioni comunicate direttamente dai contraenti
	Prezzi proposti dai fornitori (per esempio, per attrezzature) e dai prestatori di servizi (per esempio, onorari per l'assistenza tecnica)

	
	
	4 Informazioni relative ad azioni in corso attuate da altri beneficiari
	Contratti (di lavoro, noleggio, leasing, assistenza tecnica)

	
	
	
	Costi e prezzi di attrezzature e veicoli

	
	BEN
	1 Sistemi informatici, registri e documenti del beneficiario
	Idem come ATT — AS, punti 2 e 3 

	
	
	
	Contratti (di lavoro, noleggio, leasing, assistenza tecnica)

	STO
	AS
	1 Archivi storici / fascicoli dei progetti dell'AS, sistemi informatici, banche dati, conoscenze ed esperienza del personale della Commissione
	Costi / prezzi di attrezzature e veicoli riportati nei fascicoli di gara e di appalto, fatture. Specifiche tecniche di attrezzature e veicoli identici o simili.

	
	
	
	Retribuzioni e costi associati riportati nei fascicoli di progetti precedenti

	
	
	
	Costi per conferenze e seminari riportati nei fascicoli di progetti precedenti

	
	
	
	Consulenti in materia di banche dati, assistenti tecnici (per esempio, onorari), altri contraenti

	
	
	
	Costi dei prestatori di servizi (assistenza tecnica, revisione contabile, valutazione) riportati nei fascicoli di progetti precedenti

	
	
	2 Informazioni relative ad azioni precedenti attuate da altri beneficiari
	Idem come STO — AS, punto 1

	
	BEN
	1 Archivi storici e documenti del beneficiario
	Acquisti di attrezzature, veicoli, ecc.

	
	
	
	Retribuzioni e costi associati riportati nei sistemi contabili / nel libro paga

	
	
	
	Costi dei prestatori di servizi (assistenza tecnica, revisione contabile, valutazione)

	
	
	
	Costi delle utenze (acqua, luce, gas, riscaldamento) e tasse e tariffe (per esempio, oneri di smaltimento delle acque reflue e dei rifiuti solidi) 

	
	
	
	Costi delle comunicazioni (telefono, fax, internet)


Indicazioni per l'esame delle fonti di informazioni e della documentazione

· La corretta presentazione della giustificazione del bilancio costituisce un requisito minimo. Per le principali voci di spesa occorre acquisire — se del caso a campione — documenti giustificativi, su supporto cartaceo, elettronico o altro formato.
· Gli elementi di prova ricavati direttamente da fonti esterne indipendenti (estranee al beneficiario) hanno valore maggiore rispetto a quelli acquisiti presso il beneficiario. Esempi: i prezzi di attrezzature informatiche acquisiti direttamente presso il fornitore o su internet. 
· Se sono stati sottoposti a controllo e approvazione, le informazioni e i documenti generati internamente sono più attendibili. Solitamente, le grandi organizzazioni dispongono di solidi sistemi di controllo interno nonché di norme e procedure codificate, a differenza delle organizzazioni medio-piccole. Esempi: le tabelle retributive ufficiali di un ministero o di una grande ONG internazionale sono un valido elemento di prova mentre i parametri salariali (informali) di una piccola ONG locale non hanno altrettanta validità perché si tratta di informazioni facilmente manipolabili. Nel secondo caso è consigliabile un riscontro oggettivo rispetto a parametri di riferimento esterni.
· I documenti originali hanno maggior valore probatorio delle fotocopie o dei fax. Un contratto o fattura originale del fornitore è più attendibile di una ricevuta approvata internamente.
· Le informazioni attuali acquisite dal personale dell'AS indipendentemente dal beneficiario della sovvenzione sono in linea di principio la fonte più attendibile di informazioni riguardo ai costi iscritti in bilancio.

· Le informazioni storiche acquisite dal personale dell'AS presso il beneficiario, seppur meno attendibili, possono comunque costituire informazioni idonee riguardo ai costi iscritti in bilancio.

· L'articolo 14 delle condizioni generali applicabili alle convenzioni di sovvenzione finanziate dall'Unione europea per le azioni esterne stabilisce i criteri in materia di costi ammissibili. Occorre controllare l'ammissibilità dei costi iscritti in bilancio rispetto a tali condizioni contrattuali.
· All'articolo 16 delle summenzionate condizioni generali figurano i criteri e una serie di esempi del tipo di documenti, registri e informazioni che i beneficiari devono conservare. L'articolo fornisce utili orientamenti per la valutazione dei costi riportati nel bilancio dell'azione.
Aspetti quantitativi, qualitativi e di determinazione dei costi

L'esame dei costi iscritti in bilancio implica l'analisi dei relativi aspetti quantitativi, qualitativi e di determinazione dei costi stessi.

Aspetti quantitativi

Nella maggior parte dei casi devono essere esaminati gli aspetti quantitativi. Esempi: numero di articoli da acquisire, unità di personale necessarie, numero di consulenti, tempi (ore, giorni, mesi, ecc.), misure (peso, distanza, ecc.) e criteri di ripartizione (percentuali, cifre). Occorre esaminare la plausibilità della quantificazione in base alle attività e informazioni figuranti nella giustificazione e nei documenti contrattuali.
Aspetti qualitativi

L'importanza degli aspetti qualitativi dipende dalla natura della spesa e può avere un'incidenza notevole sui costi.

Esempi:
Nel caso della spesa in conto capitale (per esempio: attrezzature informatiche, veicoli) le specifiche e i requisiti tecnici principali hanno un'incidenza notevole sui costi e i prezzi. Nel caso delle attrezzature informatiche la quantità di memoria ha un'incidenza diretta notevole sul prezzo di acquisto.
Retribuzioni del personale e onorari di consulenza. Le qualifiche, la competenza, l'esperienza e talvolta i requisiti tecnici hanno un'incidenza diretta notevole sui costi salariali. Lo stesso vale per gli onorari degli assistenti tecnici, dei consulenti e degli esperti.
Costi

Si deve verificare la plausibilità e ragionevolezza di costi, prezzi, onorari, costi unitari, coefficienti di costo, ecc. In funzione della natura e dell'entità, potrà essere necessario dedicare tempo maggiore all'analisi dei costi.
Esempi:
Nel caso della spesa in conto capitale, quello del prezzo / della determinazione dei costi è un aspetto molto importante. Il prezzo di acquisto delle attrezzature informatiche e tecniche (per esempio apparecchiature mediche) ha un'incidenza diretta notevole sul bilancio. Pertanto, ai fini di un'analisi corretta occorre acquisire informazioni attendibili sui prezzi o verificare i prezzi figuranti nei documenti forniti dal beneficiario raffrontandoli con fonti esterne (per esempio i prezzi proposti dai fornitori).
Lo stesso vale spesso per le retribuzioni del personale impegnato nel progetto. In alcuni casi non si può considerare sufficiente la verifica delle copie dei fogli paga fornite dal beneficiario della sovvenzione e può risultare necessario un controllo supplementare rispetto a parametri di riferimento indipendenti dal beneficiario (per esempio le tabelle retributive di un ministero o di una grande ONG).
In generale, non occorre effettuare un esame completo di tutte le rubriche dei costi e di tutte le sottocategorie. Caso per caso, occorre prendere in considerazione:
—
l'esecuzione di controlli a campione all'interno delle categorie di costi;

—
la concentrazione su costi o voci di costo elevate o insolite;

—
la qualità del bilancio dell'azione. Se i bilanci delle azioni sono trasparenti e illustrati chiaramente nella giustificazione, per accettare come plausibile l'intero bilancio può bastare un esame limitato fondato su una serie di verifiche chiave e di controlli a campione. I bilanci che non sono chiari né fondati richiederanno un approfondimento ed eventualmente un esame completo. In alcuni casi si potrà verificare che la qualità del bilancio è così scarsa da dover chiedere al beneficiario di rifare completamente il bilancio dell'azione.
II
ELENCO VERIFICATIVO
L'elenco verificativo si compone di procedure e controlli che si applicano a

—
ciascuna categoria / sottocategoria di costi

—
specifiche categorie di costi: risorse umane, trasferte, attrezzature e forniture, costi degli uffici e altri costi e servizi.
	TUTTE le categorie / sottocategorie di costi del bilancio dell'azione

	1
	Verificare l'esattezza aritmetica delle cifre del bilancio e dei relativi documenti giustificativi, se necessario / opportuno a campione
	Bilancio specifico dei costi e relativi documenti giustificativi, tabelle e ripartizione dei costi.


È buona prassi corrente inserire tali documenti giustificativi negli allegati al bilancio e/o incorporarli nella giustificazione.

	2
	Se necessario / opportuno, mettersi in contatto col beneficiario per ottenere chiarimenti e/o informazioni supplementari 
	

	3
	Somme forfettarie (se del caso)


Si possono accettare le somme forfettarie per il finanziamento del bilancio o di sue parti se:


— il totale dei costi in questione iscritti in bilancio è plausibile;
— le attività e le risorse finanziate mediante somme forfettarie sono chiaramente definite
	Quando i costi iscritti in bilancio sono utilizzati come base per le somme forfettarie, i costi unitari o i tassi fissi, i costi reali sostenuti (e relativi a tali costi iscritti in bilancio) non saranno soggetti a verifica. 

In questo caso i costi iscritti in bilancio devono essere esaminati in modo (più) accurato.

	4
	Costi unitari (se del caso)


Si possono accettare i costi unitari per il finanziamento del bilancio o di sue parti se:


— il totale dei costi in questione iscritti in bilancio è plausibile;
— i dati quantitativi in questione sono plausibili;
— i costi unitari sono calcolati in modo corretto e coerente; 
— le attività e le risorse finanziate mediante costi unitari sono chiaramente definite
	

	5
	Tassi fissi (se del caso)


Si possono accettare i tassi fissi (percentuali) per il finanziamento del bilancio o di sue parti se:


— il totale dei costi in questione iscritti in bilancio è plausibile;
— i dati quantitativi in questione sono plausibili;
— i tassi fissi (%) sono calcolati in modo corretto e coerente; 
— le attività e le risorse finanziate mediante tassi fissi sono chiaramente definite
	


	Categoria di costi del bilancio dell'azione: RISORSE UMANE ("RU")

	Obiettivi:
— valutare la plausibilità del totale del costi iscritti in bilancio relativi alle risorse umane; e se del caso
— valutare i costi iscritti in bilancio utilizzati come base per le opzioni semplificate in materia di costi affinché l'AS approvi le opzioni semplificate in materia di costi come modalità di finanziamento

	#
	Procedure e controlli
	Fonti / documentazione / esempi

	1
	Le informazioni qualitative sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?
— qualifiche, esperienza, competenze specialistiche richieste
— personale locale e/o internazionale, personale espatriato
— mansioni: direttive, finanziarie, amministrative, operative, tecniche, di supporto…
	Descrizione del progetto e giustificazione
In particolare: descrizione dettagliata dei profili / dei requisiti del personale chiamato a svolgere le mansioni richieste dal progetto

	2
	Le informazioni quantitative sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?
— unità di personale per le varie mansioni (v. # 1)
— a tempo parziale o a tempo pieno
— periodo di impiego / assegnazione del personale al progetto (settimane, mesi, anni)
	Descrizione del progetto e giustificazione
In particolare: descrizione delle ipotesi / dei principi in base ai quali è stato quantificato il fabbisogno di personale e sono stati definiti i periodi

	3
	
Le retribuzioni lorde sono:
— fondate sui normali parametri salariali/retributivi del beneficiario?
— fondate sulle tabelle retributive ufficiali e di generale applicazione? 
— conformi ai pertinenti parametri di riferimento / criteri / norme (nazionali, settoriali…)?
	Contratti di lavoro attualmente in corso del beneficiario
Dati delle retribuzioni e dei libri paga del BEN
Tabelle retributive ufficiali (ministeriali, settoriali, grandi ONG...)
Informazioni su progetti precedenti conservate negli archivi della Commissione o note al suo personale 
Esempi: contratti di lavoro, buste paga, informazioni contenute nelle relazioni finanziarie relative ai progetti e nelle relazioni di revisione contabile e valutazione
Parametri di riferimento nazionali / settoriali. Esempi: uffici / agenzie di collocamento (settore pubblico e privato), internet

	4
	I contributi previdenziali sono:
— calcolati correttamente in base alle norme vigenti in materia
(% della retribuzione / delle voci della retribuzione; importi fissi…)?
— fondate sulla normativa ufficiale e di generale applicazione?
	Pubblicazioni, guide, opuscoli per il vasto pubblico / a cura dell'amministrazione centrale / degli uffici di collocamento / del settore

	5
	
I costi associati alla retribuzione sono:
— calcolati correttamente in base alle norme vigenti in materia (% della retribuzione / delle voci della retribuzione; importi fissi…)?
— basati sulle politiche e le norme interne?
— fondati sulla normativa ufficiale e di generale applicazione?
	Politiche e norme interne del beneficiario (note, orientamenti delle RU / della direzione)
Comunicazioni (internet, opuscoli…) dell'amministrazione centrale / fiscale / degli uffici di collocamento
Norme e politiche settoriali (per esempio sanità, agricoltura, trasporti…) riportate in opuscoli ufficiali o su internet
Esempi: regimi di assicurazione malattia e pensionistici, indennità (rappresentanza, pasti, telefono…), rimborsi delle spese di formazione.

	6
	Le diarie sono:
— calcolate correttamente in base alle norme vigenti in materia?
— basate sulle politiche e le norme interne?
— fondate sulla normativa ufficiale e di generale applicazione?
— basate su un calcolo plausibile e realistico dei giorni imputati al progetto?
	Politiche e norme interne del beneficiario (note, orientamenti delle RU / della direzione)
Comunicazioni (internet, opuscoli…) dell'amministrazione centrale / fiscale / degli uffici di collocamento
Idem come 5 e norme / tariffe della Commissione conformemente alle condizioni contrattuali, guida pratica (PRAG)…


	Categoria di costi del bilancio dell'azione: TRASFERTE

	Obiettivi:
— valutare la plausibilità del totale del costi iscritti in bilancio relativi alle trasferte; e se del caso
— valutare i costi iscritti in bilancio utilizzati come base per le opzioni semplificate in materia di costi affinché l'AS approvi le opzioni semplificate in materia di costi come modalità di finanziamento

	#
	Procedure e controlli
	Fonti / documentazione / esempi

	1
	Le informazioni qualitative sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?


— necessità di trasferte internazionali e locali per il progetto
— tipo e frequenza delle trasferte: 
 viaggi aerei, ferroviari, stradali (autobus), altri; trasferte locali, internazionali, costo della corsa, dell'abbonamento ai mezzi pubblici (settimanale, mensile)
	Descrizione del progetto e giustificazione
In particolare: necessità delle trasferte internazionali (costi maggiori)

	2
	Le informazioni quantitative sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?


— numero di trasferte (locali e internazionali) necessarie per partecipare a seminari e riunioni, sopralluoghi…
— tempistica (per esempio: inizio del progetto, fase intermedia, fine) e periodi (settimane, mesi)
	Descrizione del progetto e giustificazione
In particolare: descrizione delle ipotesi / dei principi in base ai quali sono stati quantificati i dati

	3
	
Le spese di viaggio sono:


— fondate sulle normali prassi del beneficiario?
— fondate sulle prassi e sulla normativa ufficiale e di generale applicazione?
— fondate su informazioni attendibili e congrue?
— conformi ai pertinenti parametri di riferimento / criteri / norme?
	Prassi e norme interne del beneficiario (note, orientamenti delle RU / della direzione)
Prassi e norme interne dell'amministrazione centrale / delle ONG (orientamenti, note, opuscoli interni…)
Informazioni relative ad altri progetti contenute nelle relazioni finanziarie e nelle relazioni di revisione contabile e valutazione
Informazioni in possesso del personale dell'AS
Internet: tariffe aeree nazionali / internazionali, biglietti ferroviari e di autobus
Offerte delle agenzie di viaggio
Esempi: rimborso dell'abbonamento ai mezzi di trasporto locale


	Categoria di costi del bilancio dell'azione: ATTREZZATURE E FORNITURE

	Obiettivi:
— valutare la plausibilità del totale dei costi iscritti in bilancio relativi alle attrezzature e forniture; e se del caso
— valutare i costi iscritti in bilancio utilizzati come base per le opzioni semplificate in materia di costi affinché l'AS approvi le opzioni semplificate in materia di costi come modalità di finanziamento

	#
	Procedure e controlli
	Fonti / documentazione / esempi

	
Definizione: il termine attrezzature indica un'ampia gamma di attivi denominati di norma immobilizzazioni materiali aventi le caratteristiche seguenti:


— costi di acquisizione considerevoli / molto elevati
— capitalizzazione e ammortamento dei costi nei registri contabili di un'organizzazione (spesa in conto capitale)
— utilizzo per un periodo di norma superiore a un anno
— acquisizione degli attivi di norma tramite procedura d'appalto
	Esempi:


Veicoli: automobili, autocarri, carrelli elevatori, ambulanze, motocicli


Attrezzature informatiche: computer, server, stampanti, software e licenze


Apparecchiature (comprese apparecchiature speciali / tecniche): sistemi e apparecchiature di prova e misurazione, di laboratorio, pulizia e magazzinaggio


Macchinari: macchinari forestali e macchinari sanitari


Attrezzature per ufficio: fotocopiatrici, fax, scanner, proiettori


Apparecchi vari: frigoriferi, cellulari e smart phones, dispositivi specifici

	
Definizione: il termine forniture indica un'ampia gamma di beni materiali aventi le caratteristiche seguenti:


— costi di acquisizione moderati / modesti (rispetto alle immobilizzazioni materiali)
— contabilizzati come spesa nei registri contabili dell'organizzazione (non sono capitalizzati e ammortizzati)
— utilizzo per un periodo che può essere superiore o inferiore a un anno 
 — possono essere acquisiti tramite procedura d'appalto, ma non necessariamente
	Esempi:
Ricambi e componenti di macchinari, attrezzature, veicoli
Attrezzi, compresi strumenti tecnici specifici
Materiali: legno, pietra, materie plastiche di vario tipo e natura per le attività previste dal progetto; prodotti chimici…

	Acquisto di attrezzature e forniture

	1
	Le informazioni qualitative sulle attrezzature / forniture sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?
— necessità delle attrezzature / forniture per il progetto
— requisiti tecnici e specifiche
— necessità di avvalersi di competenze tecniche specifiche (interne / esterne)
— applicabilità delle norme in materia di appalti e della regola dell'origine
	Descrizione dell'azione e giustificazione


In particolare: requisiti tecnici specifici e ricorso alle competenze tecniche

	2
	Le informazioni quantitative sulle attrezzature / forniture sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?
— numero e tipo di beni necessari per il progetto (v. # 1)
— tempistica e periodi (settimane, mesi)
	Descrizione dell'azione e giustificazione


In particolare: una stima corretta del numero dei beni, delle unità può richiedere il ricorso a competenze tecniche specialistiche


	Categoria di costi del bilancio dell'azione: ATTREZZATURE E FORNITURE (segue)

	3
	
I costi unitari iscritti in bilancio per le attrezzature e forniture sono:


— illustrati correttamente per ciascuna voce della giustificazione 
 (base, fonti utilizzate)?
— se del caso, ripartite nelle pertinenti sottovoci 
(per esempio, possono applicarsi costi / oneri aggiuntivi di trasporto, assicurazione 
e per specifiche caratteristiche e opzioni aggiuntive)?
— conformi ai pertinenti parametri di riferimento / criteri / norme?
	Informazioni fornite dal beneficiario (per esempio, prezzi proposti e offerte)
Informazioni su costi e prezzi acquisite direttamente dal personale dell'AS (per esempio, prezzi proposti dai fornitori, internet)
Informazioni su costi e prezzi contenute in fascicoli di progetti precedenti conservati presso l'AS (fascicoli di gara e di appalto, fatture, relazioni finanziarie e di revisione contabile…)
Esempi: i prezzi e le specifiche tecniche delle attrezzature informatiche possono essere verificati agevolmente sui siti internet dei principali fornitori
I costi di acquisto di attrezzature mediche specifiche (per esempio: un'apparecchiatura radiologica) possono essere verificati raffrontandoli con le offerte / i prezzi proposti dai fornitori di attrezzature mediche specialistiche o rivolgendosi per esempio a ospedali, poliambulatori, ministeri (norme e orientamenti), organizzazioni di categoria del settore sanitario e medico…

	4
	I costi totali iscritti in bilancio per le attrezzature e forniture sono:


— calcolati correttamente in base a informazioni finanziarie e quantitative congrue e attendibili?
— se del caso, comprensivi di costi e oneri aggiuntivi?
	V. precedenti # 1 - 3

	Noleggio di attrezzature

	5
	Gli argomenti a favore del noleggio o dell'acquisto (per esempio l'analisi costi-benefici) sono idoneamente illustrati nella giustificazione relativa all'azione?
	

	6
	I costi di noleggio sono:

— illustrati correttamente per ciascuna voce / ciascun gruppo di voci della giustificazione (base, fonti utilizzate)?
— idoneamente documentati (se i costi di noleggio sono considerevoli)?
— calcolati correttamente (numero di voci e periodo in questione)?
	Contratti in corso del beneficiario relativi al noleggio / leasing di attrezzature
Informazioni sui costi di noleggio:
— acquisite direttamente dal personale dell'AS (per esempio prezzi proposti dai prestatori di servizi, internet)
— conservate dall'AS: informazioni sui costi di noleggio contenute in relazioni finanziarie e di revisione contabile…
Esempi: costi di noleggio di veicoli (per esempio automobili) o di attrezzature mediche o tecniche


	Categoria di costi del bilancio dell'azione: COSTI DEGLI UFFICI

	Obiettivi:
— valutare la plausibilità del totale dei costi iscritti in bilancio relativi agli uffici; e se del caso
— valutare i costi iscritti in bilancio utilizzati come base per le opzioni semplificate in materia di costi affinché l'AS approvi le opzioni semplificate in materia di costi come modalità di finanziamento

	Nota: le procedure e controlli illustrati di seguito si riferiscono alle tipologie più comuni di costi degli uffici.
Procedure e controlli identici o analoghi possono essere applicati ad altre tipologie di costi degli uffici.

	#
	Procedure e controlli
	Fonti / documentazione / esempi

	1
	Le informazioni qualitative sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?
— necessità per il progetto di questo tipo di costi degli uffici e di costi associati
— mansioni: direttive, finanziarie, amministrative, operative, tecniche, di supporto…da svolgere in ufficio / fuori
	Descrizione del progetto e giustificazione
Per esempio requisiti specifici, ad esempio superficie minima / spazio minimo ad uso ufficio in m2

	2
	Le informazioni quantitative sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?
— periodo durante il quale verranno sostenuti i costi degli uffici
— se del caso, numero di articoli (per esempio, materiali di consumo), misure 
(m2 per i costi di locazione)
	Descrizione del progetto e giustificazione
In particolare: descrizione delle ipotesi / dei principi in base ai quali sono stati quantificati e stimati i costi

	3
	I costi degli uffici iscritti in bilancio sono:
— fondati su stime plausibili e realistiche?
— illustrati correttamente nella giustificazione?
— ove necessario / opportuno, idoneamente documentati 
(per esempio, contratto di locazione degli uffici)?
— fondati su idonei criteri di ripartizione dei costi 
(edificio di proprietà o parte di un edificio di proprietà o in locazione utilizzato per il progetto)? 
— conformi a congrui dati storici del beneficiario?
— conformi ai dati storici relativi ai costi degli uffici di altri beneficiari di progetti con uffici raffrontabili (per tipo, ubicazione, superficie…)
	Informazioni sui costi storici del beneficiario (relazioni finanziarie, libro mastro generale, situazione contabile generale…)
Informazioni dettagliate sui costi figuranti nei prospetti e nella documentazione giustificativa fornita dal beneficiario
Costi degli uffici riportati in fascicoli precedenti conservati dall'AS (relazioni finanziarie, di revisione contabile…)

	Costi tipici e comuni degli uffici — Procedure e controlli aggiuntivi rispetto a quelli illustrati al precedente # 3

	4a
	Costi di locazione degli uffici
— fondati sul contratto di locazione e se del caso su idonei criteri di ripartizione
— fondati sui costi attuali / storici degli uffici e su idonei criteri di ripartizione se gli uffici sono di proprietà
— conformi ai pertinenti parametri di riferimento / criteri / norme?
	Idem come precedente # 3 nonché:
—contratto di locazione fornito dal beneficiario
— parametri di riferimento: prezzi di locazione al m2 (Stato, città) 
 desunti da internet o comunicati da agenzie immobiliari

	4b
	Materiali di consumo e forniture per l'ufficio
— fondati su idonea ripartizione e documenti giustificativi
— attenzione agli articoli con valore elevato
	Idem come precedente # 3 nonché:
informazioni sul costo / prezzo fornite dal beneficiario (per esempio, prezzi proposti, fatture, buoni d'ordine, offerte pervenute)

	4c
	Costi delle utenze (acqua, luce, gas, riscaldamento) e tasse e tariffe (per esempio, oneri di smaltimento delle acque reflue e dei rifiuti solidi)
— fondati su idonei dati storici
— fondati sui contratti in corso
— conformi ai pertinenti parametri di riferimento / criteri / norme?
	Idem come precedente # 3 nonché:
— informazioni sui costi / prezzi fornite dal beneficiario 
 (per esempio contratti, fatture)
— informazioni sui costi / prezzi rese pubbliche sui siti internet degli enti erogatori di utenze 

	4d
	Manutenzione e pulizie
	Idem come precedenti # 3 e 4c

	4e
	Comunicazioni (telefono, fax, Internet)
	Idem come precedenti # 3 e 4c


	Categoria di costi del bilancio dell'azione: ALTRI COSTI E SERVIZI

	Obiettivi:
— valutare la plausibilità del totale del costi iscritti in bilancio relativi agli atri costi e servizi; e se del caso
— valutare i costi iscritti in bilancio utilizzati come base per le opzioni semplificate in materia di costi affinché l'AS approvi le opzioni semplificate in materia di costi come modalità di finanziamento

	#
	Procedure e controlli
	Fonti / documentazione / esempi

	1
	Le informazioni qualitative sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?
— tipo e natura degli altri costi e servizi necessari per il progetto
— ricorso a prestatori esterni di servizi (requisiti, qualifiche, profili…)
— qualifiche, esperienza e competenze del personale dei prestatori di servizi
	Descrizione del progetto e giustificazione
In particolare: profili dei prestatori di servizi e relativi requisiti principali

	2
	Le informazioni quantitative sono plausibili / corrispondenti alle attività del progetto?
— tempistica (per esempio: inizio del progetto, fase intermedia, fine) e stima del tempo imputato 
dai prestatori di servizi (ore, uomini/giorni…) 
— se del caso, numero di articoli 
(per esempio, opuscoli, pubblicazioni)
	Descrizione del progetto e giustificazione
In particolare: descrizione delle ipotesi / dei principi in base ai quali sono stati quantificati e stimati i costi

	3
	I costi unitari, gli onorari, le tariffe iscritti in bilancio per i servizi sono:
— illustrati correttamente per ciascuna voce della giustificazione (base, fonti utilizzate)?
— fondati su informazioni plausibili e realistiche?
— se del caso, corroborati da idonea documentazione?
— conformi ai pertinenti parametri di riferimento / criteri / norme?
	Informazioni fornite dal beneficiario:
— proposte di prezzi dei fornitori (per esempio per opuscoli) e dei prestatori di servizi 
per prezzi / costi unitari, onorari, tariffe
— contratti precedenti e in corso di assistenza tecnica, valutazione, revisione contabile / verifica (fatture…)

	
	
	Informazioni acquisite dal personale dell'AS:
— stesse informazioni di quelle fornite dal beneficiario
— conoscenze dei responsabili del progetto riguardanti i costi di servizi analoghi appaltati per azioni passate e in corso
— consulenti in materia di banche dati, assistenti tecnici (per esempio, onorari), altri contraenti
— fascicoli di progetti precedenti: documenti di gara e di appalto, fatture dei prestatori di servizi, relazioni di revisione contabile e di verifica

	4
	Il totale iscritto in bilancio per gli altri costi e i costi dei servizi è calcolato correttamente in base di informazioni quantitative e finanziarie congrue e attendibili?
	V. precedenti # 1 - 3


	Categoria di costi del bilancio dell'azione: ALTRI COSTI E SERVIZI (segue)

	Costi tipici e comuni degli uffici — Procedure e controlli aggiuntivi rispetto a quelli illustrati al precedente # 3

	5a
	Pubblicazioni
	Idem come precedenti # 1 - 4 nonché descrizione dettagliata della gamma e del numero di pubblicazioni necessarie

	5b
	Studi e ricerca
	Idem come precedenti # 1- 4 nonché:
— una descrizione dettagliata del prodotto atteso (per esempio una relazione)
— se possibile / se del caso, il relativo (progetto di) capitolato d'oneri
— precisazioni sul tempo necessario (per esempio, uomini/giorni) e 
qualifiche, competenze ed esperienza specialistiche

	5c
	Verifica della spesa (da parte di un revisore contabile esterno)
	Idem come 5b 

	5d
	Valutazione
	Idem come 5b

	5e
	Traduzione e interpretazione
	Idem come 5b

	5f
	Servizi finanziari (costi delle garanzie bancarie)
	Informazioni fornite dal beneficiario:
— prova delle spese bancarie risultanti dagli estratti conto e 
da altri documenti bancari ufficiali quali contratti e documentazione informativa della banca

	
	
	Informazioni acquisite dal personale dell'AS:
— stesse informazioni di quelle fornite dal beneficiario
— spese / tariffe bancarie riportate sul sito internet delle banche

	5g
	Conferenze e seminari
	Idem come 5b nonché, se del caso, prospetti e ripartizione dettagliata dei costi iscritti nel bilancio per conferenze e seminari

	5h
	Azioni per la visibilità tra cui, per esempio:
— materiale: bacheche, opuscoli, biglietti da visita
 oggetti omaggio (penne, portachiavi, adesivi, ecc.)
— annunci e pubblicità sui mezzi d'informazione (TV, radio, internet)
— presentazioni
	Idem come 5b


�	Le diarie non sono considerate un'opzione semplificata in materia di costi ai fini del finanziamento dell'Unione quando un beneficiario della sovvenzione rimborsa ai suoi dipendenti un importo fisso determinato conformemente allo statuto del personale e chiede il rimborso di tale importo nel bilancio dell'azione. Siffatte diarie sono considerate costi reali.


�	La Commissione europea può fissare con una decisione una soglia superiore e condizioni diverse che si rispecchierebbero secondo il caso nell'invito a presentare proposte.


�	Poiché gli importi forfettari non hanno componenti variabili, non sono possibili storni che incidono sui contributi sotto forma di somma forfettaria o di costi ammissibili dichiarati forfettariamente.


� Utilizzare linee diverse per ciascun tipo di opzione semplificata in materia di costi e per ciascun beneficiario.


�	Esempi:�— costi di personale: numero di ore/giorni lavorativi * tariffa oraria o giornaliera; �— spese di trasferta: distanza in km * costo chilometrico; numero di giorni * indennità giornaliera per lo Stato in questione;�— per i costi specifici inerenti all'organizzazione di una manifestazione: numero di partecipanti alla manifestazione * costo totale per partecipante, ecc.
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