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1. CRITERI GENERALI RELATIVI ALL’AMMISSIBILITÀ DI UNA SPESA 

Nel processo di valutazione dell’ammissibilità di una spesa sono molteplici i fattori da prendere in 

considerazione: in generale, essa, per essere ritenuta ammissibile, deve:  

− derivare da impegni giuridicamente vincolanti (contratti, lettere di incarico ecc…), assunti in conformità 

alla normativa nazionale e comunitaria vigente, da cui risulti chiaramente il fornitore o prestatore di 

servizi, l’oggetto della prestazione, il relativo importo e la sua pertinenza con il progetto finanziato; 

− riferirsi a spese imputabili alle attività progettuali ed effettivamente sostenute e liquidate (non saranno 

ammesse spese liquidate sulla base di fatture proforma o titoli di spesa non validi ai fini fiscali); 

− essere pertinente e imputabile, direttamente o indirettamente, alle operazioni ammissibili eseguite; 

− essere effettuata entro il periodo di eleggibilità della spesa;  

− essere sostenuta dai soggetti facenti parte del partenariato interessato al progetto; 

− essere consultabile in originale; 

− non essere finanziata da altri programmi comunitari o nazionali ovvero con risorse pubbliche; 

− essere chiaramente identificabile in quanto il Beneficiario ha l’obbligo di mantenere un sistema contabile 

distinto o un apposito codice contabile per tutte le transazioni relative all’intervento in conformità con 

quanto previsto dall’art. 66 del Reg. (UE) n. 1305/2013 (es. codice unico di progetto nelle causali di 

pagamento/fatture); 

− essere registrata nel rispetto delle norme del diritto civile e tributario in tema di contabilità e nel rispetto 

dei regolamenti di contabilità del beneficiario. 

 

2. CONTO CORRENTE DEDICATO E MODALITÀ DI PAGAMENTO 

Nel rispetto della tracciabilità delle operazioni finanziarie connesse alla realizzazione degli interventi, e per 

dimostrare l’avvenuto pagamento delle spese inerenti il progetto approvato, ciascun Partner deve utilizzare il 

conto corrente bancario o postale dedicato al progetto a lui intestato, comunicato al Soggetto Attuatore ed 

inserito nel fascicolo aziendale. In caso di Enti pubblici e Organismi di diritto pubblico, sussiste l’obbligo di 

comunicazione degli estremi del conto di tesoreria.  

Ciascun partner, per il tramite del Capofila, ha pertanto l’obbligo di comunicare tempestivamente ogni 

eventuale variazione e/o modifica nella intestazione del conto corrente dedicato nonché nel proprio fascicolo 

aziendale. 

All’atto del pagamento delle spese direttamente imputabili alle attività progettuali dovrà essere inserito nella 

causale, il Codice Unico di Progetto (CUP). 

Per quanto concerne pagamenti cumulati quali ad esempio gli oneri differiti (ex mod. F24), che per disposizioni 

contabili e/o normativi non possono transitare sul c/c dedicato, non vige l’obbligo di inserimento del CUP nella 

causale del pagamento, ma deve comunque essere fornito il giustificativo di pagamento, qualora sia possibile, 

copia conforme dell’estratto del conto corrente utilizzato.  

 

Sono ammessi i pagamenti delle spese secondo le modalità di seguito riportate: 

✓ bonifico o ricevuta bancaria (Riba). Il beneficiario deve produrre la ricevuta del bonifico, la Riba o altra 

documentazione equiparabile, con riferimento a ciascun documento di spesa rendicontato. Tale 

documentazione, rilasciata dall’istituto di credito, deve essere allegata al pertinente documento di spesa. 

Nel caso in cui il bonifico sia disposto tramite “home banking”, il beneficiario del contributo è tenuto a 
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produrre la stampa dell’operazione dalla quale risulti la data ed il numero della transazione eseguita, oltre 

alla descrizione della causale dell’operazione a cui la stessa fa riferimento. 

✓ MAV (bollettino di Pagamento Mediante Avviso). Tale forma è un servizio di pagamento effettuato 

mediante un bollettino che contiene le informazioni necessarie alla banca del creditore (banca assuntrice) 

e al creditore stesso per la riconciliazione del pagamento. Esso viene inviato al debitore, che lo utilizza per 

effettuare il pagamento presso la propria banca (banca esattrice). 

✓ Carta di credito e/o bancomat. Tale modalità, può essere accettata, per quelle spese direttamente 

imputabili al progetto ed univocamente collegate al conto corrente dedicato. 

✓ Assegno. Tale modalità può essere accettata, purché l’assegno sia sempre emesso con la dicitura “non 

trasferibile” e il beneficiario produca l’estratto conto rilasciato dall’istituto di credito di appoggio riferito 

all’assegno con il quale è stato effettuato il pagamento e la fotocopia dell’assegno emesso. Nel caso di 

pagamenti effettuati con assegni circolari e/o bancari, è obbligatorio allegare copia della "traenza" del 

pertinente titolo rilasciata dall'istituto di credito. 

✓ Bollettino postale e vaglia postale. Tali modalità di pagamento possono essere ammesse a condizione che 

il conto corrente postale utilizzato sia quello dedicato. Nello spazio della causale devono essere riportati i 

dati identificativi del documento di spesa di cui si dimostra il pagamento, quali: nome del destinatario del 

pagamento, numero e data della fattura pagata, tipo di pagamento (acconto o saldo). Deve essere 

documentata dalla copia della ricevuta del bollettino o vaglia, unitamente alla copia dell’estratto conto; 

✓ Pagamenti effettuati tramite il modello F24 relativo ai contributi previdenziali, ritenute fiscali e oneri 

sociali. In sede di rendicontazione, deve essere fornita copia del modello F24 con la ricevuta dell’Agenzia 

delle Entrate relativa al pagamento o alla accertata compensazione o il timbro dell’ente accettante il 

pagamento (Banca, Poste). 

 

Qualora il pagamento venga effettuato utilizzando i seguenti strumenti:  Carta di Credito, Bancomat, Assegni, 

MAV per i quali risulta impossibile indicare il CUP, dovrà essere fornita una dichiarazione, ai sensi e per gli 

effetti e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, attestante che i pagamenti in questione si 

riferiscono al progetto, fermo restando che il relativo documento contabile (esempio: fattura/notula etc.) 

riporti il Codice Unico di Progetto CUP e, laddove sia possibile, la seguente dicitura: 

 

“PSR Campania 2014/2020 – 

Sotto-misura 16.7 Az. A  – Titolo del progetto/Acronimo - CUP ” 

 

Non sono ammessi, in nessun caso e per nessun importo, le seguenti modalità di pagamento: 

✓ in contanti; 

✓ mediante carte prepagate. 

 

3. DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE PER LA RENDICONTAZIONE DI SAL E SALDO 

 

3.1. SAL 

Al fine di rendicontare le spese sostenute, va allegata alla domanda di pagamento la seguente 

documentazione tecnico- amministrativa: 

• relazione tecnico/amministrativa, esplicativa dell’avanzamento fisico e finanziario delle spese 
sostenute, a firma del Capofila e Responsabile Unico del Procedimento; 
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• riepilogo delle spese sostenute sulla base dell’Allegato “C” sottoscritto dal Capofila e dal RUP; 

• fatture o documenti contabili di equivalente valore probatorio; 

• tutti i documenti giustificativi a supporto della spesa che sono richiesti nelle successive sezioni del 
presente Vademecum e che riguardano specificatamente le diverse tipologie di spese ammissibili; 

• dichiarazione ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000 rilasciata dal legale 
rappresentante di ciascun partner attestante che le copie dei documenti, allegate alla domanda di 
pagamento, consegnate al Capofila, sono conformi agli originali;  

• dichiarazione ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000 rilasciata dal legale 
rappresentante di ciascun partner del progetto che evidenzi, nei casi di giustificativi di pagamento 
cumulativi, il dettaglio delle spese imputate al progetto (es. mod. F24), salvo l’onere di presentare 
eventuali documenti di dettaglio. 
In tutti i casi, la dichiarazione deve essere accompagnata da una copia conforme all’originale della 
distinta di pagamento con schermatura dei dati sensibili, ad eccezione di quelli riguardanti il 
progetto. 

• copia dell’estratto conto/sottoconto dei conti correnti utilizzati, che devono riportare il dettaglio dei 
pagamenti delle spese sostenute e rendicontate. Gli Enti pubblici o Organismi di diritto pubblico 
materialmente impossibilitati a fornire copia dell’estratto del conto devono fornire una 
dichiarazione ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, rilasciata dal legale 
rappresentante o suo delegato attestante che le operazioni sono transitate sul conto corrente 
dedicato o sul conto corrente di tesoreria. 
 

3.2.SALDO  

Al fine di rendicontare le spese sostenute va allegata alla domanda di saldo, la seguente 

documentazione tecnico- amministrativa: 

• relazione tecnica finale, a firma del Capofila e Responsabile Unico del Procedimento, illustrativa 
dell’attività svolta e dei risultati conseguiti nel corso del progetto; 

• strategia di sviluppo elaborata con indicazione delle tipologie di intervento prescelte nell’ambito del 
PSR 2014-2020 firmata dal Capofila; 

• Riepilogo delle spese sostenute (Allegato “C”) a firma del Capofila e Responsabile Unico del 
Procedimento; 

• documentazione attestante le spese sostenute da parte di tutti i partner del progetto, complete 
della relativa documentazione giustificativa, secondo quanto stabilito per il SAL; 

• fatture o documenti contabili di equivalente valore probatorio; 

• dichiarazione ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000 rilasciata dal legale 
rappresentante (o delegato) di ciascun componente del Team di progetto attestante che le copie dei 
documenti, allegate alla domanda di pagamento, consegnate al Capofila, sono conformi agli 
originali;  

• dichiarazione ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000 rilasciata dal legale 
rappresentante (o delegato) di ciascun componente partner del progetto che evidenzi, nei casi di 
giustificativi di pagamento cumulativi, il dettaglio delle spese imputate al progetto (es. mod. F24), 
salvo l’onere di presentare eventuali documenti di dettaglio. 

In tutti i casi, la dichiarazione deve essere accompagnata da una copia conforme all’originale della 
distinta di pagamento con schermatura dei dati sensibili, ad eccezione di quelli riguardanti il progetto. 

• copia dell’estratto conto/sottoconto dei conti correnti utilizzati, che devono riportare il dettaglio dei 
pagamenti delle spese sostenute e rendicontate. Gli Enti pubblici o Organismi di diritto pubblico 
materialmente impossibilitati a fornire copia dell’estratto del conto devono fornire una dichiarazione ai 
sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, rilasciata dal legale rappresentante o suo 
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delegato attestante che le operazioni sono transitate sul conto corrente dedicato o sul conto corrente 
di tesoreria. 
 

3.3. DIVIETO DEL DOPPIO FINANZIAMENTO 

Le spese relative a un bene rispetto al quale il partner abbia già fruito, per le stesse spese, di una misura di 
sostegno finanziario nazionale o comunitario o regionale non sono ammissibili. 
A tal proposito, al fine del rispetto del divieto di cumulo di finanziamenti e per evitare un doppio 
finanziamento delle medesime spese imputabili, tutti gli originali dei documenti giustificativi di spesa 
devono obbligatoriamente indicare il Codice Unico di Progetto CUP e, laddove sia possibile, la seguente 
dicitura: 

“PSR Campania 2014/2020 – 
Sotto-misura 16.7  Azione A  – Titolo del progetto/Acronimo– CUP” 

 
Ciascun documento contabile deve risultare chiaramente riferibile al progetto finanziato (PSR Campania 
2014-2020, sotto-misura 16.7- Azione A, Titolo del progetto/Acronimo, CUP) e, nel caso di acquisto di 
materiale di consumo e servizi, deve specificatamente richiamare gli estremi del preventivo presentato 
dalla ditta. 

 
4. PROCEDURE DI ACQUISIZIONE 

In applicazione del principio della ragionevolezza dei costi (cfr paragrafo 9 delle Disposizioni Attuative della 
t.i.16.7.1.), il partenariato è tenuto a presentare le basi di calcolo che dimostrino ragionevolezza e 
conformità delle spese per le quali è richiesto il contributo.  
L'elemento chiave della ragionevolezza dei costi è la sana gestione finanziaria richiesta dai regolamenti 
finanziari dell'UE e, in particolare, dell’applicazione del principio di economicità.  
In generale, la predetta scelta avverrà in seguito ad un’apposita selezione pubblica per titoli e/o colloquio, 
attraverso l’indizione di un bando/avviso pubblico, finalizzata, pena la non ammissibilità della spesa, ad 
ottenere il prezzo più vantaggioso e, contemporaneamente, ad assicurare equità, trasparenza e par 
condicio.  
Inoltre, il partenariato si atterrà al rispetto della normativa in materia di contratti pubblici, D.Lgs 50/16 ed 
ss.mmii, per l’acquisizione di beni e servizi, anche per prestazioni intellettuali, secondo le modalità indicate 
nel paragrafo successivo. 

 
5. RISORSE UMANE: COSTI AMMISSIBILI   

Le spese ammissibili relative ai profili professionali tecnici, ed elencate nel paragrafo 7 delle Disposizioni 
Attuative della 16.7.1., riguardano: 

1) le attività di progettazione (studi, analisi, indagini sul territorio, ecc.); 
2) le attività del Coordinatore- Responsabile Unico del Procedimento 

 
Il riconoscimento delle spese va supportato dalla compilazione di time-sheet mensili, sottoscritte dal 
soggetto interessato e controfirmate dal Responsabile Unico del Procedimento, dalle quali si evincono 
chiaramente le ore di lavoro impiegate nel mese preso in considerazione. 

 
Le risorse umane acquisite mediante contratti di lavoro diversi da quello subordinato a tempo determinato, 
o indeterminato se in autofinanziamento, rientrano nelle consulenze specialistiche (cfr. paragrafo 5.5.). 

 
Per l’espletamento delle attività di cui ai punti 1) e 2), sopra elencate, il partenariato può fare ricorso a: 

• personale a tempo determinato: assunto ad hoc o già contrattualizzato da soggetto privato 

• personale a tempo indeterminato, dipendente da uno dei partner privato 
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• collaborazioni esterne 

• consulenze specialistiche 
 

 

 

 

5.1 Personale dipendente a tempo determinato – Assunzione ad Hoc 

Il costo ammissibile, per il personale a tempo determinato assunto ad hoc, è dato dall’importo previsto dal 

contratto sottoscritto, maggiorato degli eventuali oneri di legge a carico del soggetto beneficiario.  

Per ogni contratto stipulato, il partenariato dovrà presentare la seguente documentazione, se l’incarico è 
stato acquisto esternamente al partenariato: 

• copia del bando di selezione pubblica adottato, emanato ai sensi della normativa vigente, per titoli e/o 
colloquio, che evidenzi il profilo professionale ed il livello di competenza richiesto, riferimento alla 
sottomisura 16.7.1  Azione A  - PSR Campania 2014/2020 – CUP ; 

• documento dal quale si evince la pubblicità resa al bando; 

• copia del verbale o dei verbali di gara. Il verbale di scelta deve riportare in maniera dettagliata l’iter 
della procedura di selezione, la griglia di valutazione dei candidati, le motivazioni dell’affidamento. 

 
Per il riconoscimento delle spese andranno, inoltre, trasmessi i seguenti documenti: 

• copia del contratto contenente: 

− riferimento alla tipologia di intervento 16.7.1 Az. A  Progetto - PSR Campania 2014/2020, CUP 

− l’indicazione del contratto di categoria a cui fa riferimento,  

− l’oggetto dell’attività; 

− la durata del rapporto,  

− la remunerazione prevista; 

− il luogo in cui verrà svolta l’attività. 

• busta paga firmata dal dipendente; 

• documentazione probatoria dell’avvenuto pagamento delle retribuzioni (ordine di accredito e 

• ricevuta bancaria, fotocopia degli assegni non trasferibili con evidenza degli addebiti 

• sull’estratto conto del c/c bancario/postale, ecc.); 

• documentazione probatoria dell’avvenuto versamento delle ritenute IRPEF e dei contributi sociali 
(modelli F24, modelli UNI-EMENS e relative quietanze - DM10). In caso di 

• versamenti cumulativi delle ritenute e contributi sociali e fiscali si deve allegare distinta di 
pagamento riepilogativa della formazione di tali oneri, evidenziando la quota di competenza al 
progetto relativa al personale dedicato; 

• time-sheet mensile a firma del dipendente, controfirmato dal coordinatore e responsabile unico con 
l’indicazione dei seguenti elementi: 

• nome del dipendente 

• qualifica 

• attività svolta 

• ore lavorate sul progetto 

• mese di riferimento 

• relazione dettagliata delle attività svolta controfirmata dal rappresentante legale. 
 

5.2 Personale dipendente a tempo determinato – Risorsa già contrattualizzata 
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Ai fini del coinvolgimento di tale risorsa, è necessario che venga modificato, ed eventualmente  
integrato, l’oggetto del contratto inserendo le attività relative al progetto della tipologia di intervento 
16.7.1. azione A.   

Il costo ammissibile sarà commisurato al tempo di effettivo impiego. La base di calcolo è data dalla più 
recente retribuzione effettiva annua lorda percepita in un anno dal lavoratore, stabilita dal C.C.N.L e dai 
più recenti accordi sindacali. Ad essa vanno aggiunti contributi previdenziali ed assistenziali a carico del 
datore di lavoro. 

Dalla più recente retribuzione effettiva annua lorda sono esclusi i compensi per lavoro straordinario, gli 
assegni familiari, gli eventuali emolumenti per arretrati, l’IRAP e altri elementi mobili della retribuzione. 
Per quanto concerne la 13esima, 14esima e TFR (elementi mobili della retribuzione) potranno essere 
riconosciuti qualora il beneficiario dimostri di aver effettivamente sostenuto il costo all’atto della 
rendicontazione dello stesso mediante l’esibizione degli opportuni giustificativi contabili e di pagamento, 
pur sempre proporzionato alle ore prestate dalla risorsa alle attività progettuali. 
 
Ai fini della determinazione dei costi per questa tipologia di personale, il costo orario lordo deve essere 
calcolato dividendo per 1.720 ore i più recenti costi annui lordi per l'impiego documentati, come disciplinato 
dall’art 68, comma 2, del Regolamento (UE) n. 1303/2013. 

 
Costo orario lordo =   Retribuzione effettiva annua lorda comprensiva di oneri carico del datore di lavoro 

                                                              1.720 
In sede di rendicontazione per ciascuna risorsa impegnata deve essere presentato, sotto forma di 
dichiarazione, ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, il prospetto riportante le voci 
utili alla definizione del costo orario lordo, redatto dal consulente del lavoro o dal responsabile dell’ufficio 
del personale o da una figura professionale equivalente e controfirmato dal coordinatore e responsabile 
unico. 
Nel caso di una risorsa umana già contrattualizzata a tempo determinato, ai fini del suo coinvolgimento sul 
progetto è necessario che venga modificato e/o integrato (addendum) l’oggetto del contratto inserendo le 
attività relative al progetto finanziato con la sotto-misura 16.1 Azione 1 del PSR Campania 2014/2020 - CUP. 
 
Documentazione da presentare per il riconoscimento del costo: 

• documento (verbale/lettera di incarico/determina/ordine di servizio) con il quale si attribuisce al 
dipendente l'incarico e il luogo di svolgimento dell’attività nell'ambito del progetto finanziato, 
coerente alle funzioni abitualmente espletate e/o all'esperienza professionale; dal documento si 
dovrà anche evincere l’impegno orario complessivo previsto richiesto; 

• busta paga firmata dal dipendente; 

• documentazione probatoria dell’avvenuto pagamento delle retribuzioni (esempio: ordine di 
accredito e ricevuta bancaria, fotocopia degli assegni non trasferibili con evidenza degli addebiti 
sull’estratto conto del c/c bancario/postale, ecc); 

• documentazione probatoria dell’avvenuto versamento delle ritenute IRPEF e dei contributi sociali 
(modelli F24, modelli UNI-EMENS e relative quietanze - DM10) con relativa evidenza degli addebiti 
sull’estratto conto ove possibile; 

• dichiarazione, ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, rilasciata dal legale 
rappresentante o suo delegato, che evidenzi il dettaglio delle spese imputate per il versamento delle 
ritenute e contributi sociali e fiscali. La dichiarazione deve essere accompagnata da una copia 
conforme all’originale della distinta di pagamento riepilogativa della formazione di tali oneri con 
schermatura dei dati sensibili, evidenziando la quota di competenza al progetto relativa al personale 
dedicato; 

• il prospetto riportante le voci utili alla definizione del costo orario lordo, per le risorse impegnate, che 
deve essere presentato sotto forma di dichiarazione, ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 
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dicembre 2000, rilasciato dal consulente del lavoro o dal responsabile dell’ufficio del personale o da 
una figura professionale equivalente, controfirmato dal Rappresentante Legale  (o delegato ) della 
struttura di appartenenza; 

• time-sheet mensile integrato a firma del dipendente e controfirmato Responsabile Amministrativo o, 
ove non formalmente presente in organigramma, dal Legale Rappresentante (o delegato) della 
struttura di appartenenza riportante: 

− il nome del dipendente 

− la qualifica 

− le attività svolte 

− le ore lavorate sul progetto 

− il costo orario 

− il mese di riferimento  

• relazione dettagliata delle attività svolta controfirmata dal Rappresentante Legale o delegato. 
 

5.3 Personale dipendente a tempo indeterminato  
Il costo per il personale assunto a tempo indeterminato è ammesso al 100% al sostegno esclusivamente  

per i soggetti privati se i progetti afferiscono a prodotti che rientrano nel campo di applicazione dell’art 

42 del TFUE (Allegato I) e della Cooperazione forestale.  

Non è ammissibile al sostegno il costo del personale inquadrato come dipendente pubblico, ai sensi del 

Decreto legislativo 30 marzo 2001 n. 165 e s.m.i.. 

Per il riconoscimento delle spese va presentata la seguente documentazione: 

− documento (verbale/lettera di incarico/determina/ordine di servizio) con il quale si attribuisce al 
dipendente l'incarico e il luogo di svolgimento dell’attività nell'ambito del progetto finanziato, 
coerente alle funzioni abitualmente espletate e/o all'esperienza professionale; dal documento si 
dovrà anche evincere l’impegno orario complessivo previsto; 

− busta paga firmata dal dipendente; 

− documentazione probatoria dell’avvenuto pagamento delle retribuzioni (esempio: ordine di 
accredito e ricevuta bancaria, fotocopia degli assegni non trasferibili con evidenza degli addebiti 
sull’estratto conto del c/c bancario/postale, ecc); 

− documentazione probatoria dell’avvenuto versamento delle ritenute IRPEF e dei contributi sociali 
(modelli F24, modelli UNI-EMENS e relative quietanze - DM10) con relativa evidenza degli 
addebiti sull’estratto conto ove possibile; 

− dichiarazione, ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, rilasciata dal legale 
rappresentante o suo delegato, che evidenzi il dettaglio delle spese imputate per il versamento 
delle ritenute e contributi sociali e fiscali. La dichiarazione deve essere accompagnata da una 
copia conforme all’originale della distinta di pagamento riepilogativa della formazione di tali oneri 
con schermatura dei dati sensibili, evidenziando la quota di competenza al progetto relativa al 
personale dedicato; 

− prospetto riportante le voci utili alla definizione del costo orario lordo, per le risorse impegnate, 
che deve essere presentato sotto forma di dichiarazione, ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 
28 dicembre 2000, rilasciato dal consulente del lavoro o dal responsabile dell’ufficio del personale 
o da una figura professionale equivalente, controfirmato dal Rappresentante Legale  (o delegato ) 
della struttura di appartenenza; 

− time-sheet mensile integrato a firma del dipendente e controfirmato Responsabile 
Amministrativo o, ove non formalmente presente in organigramma, dal Legale Rappresentante  (o 
delegato) della struttura di appartenenza, riportante: 

− il nome del dipendente 
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− la qualifica 

− le attività svolte 

− le ore lavorate sul progetto 

− il costo orario 

− il mese di riferimento  

− relazione dettagliata riguardante le attività svolte controfirmata dal Rappresentante Legale o 
delegato. 
 

5.4 Missioni e Rimborsi Spese per Trasferte relative ad Attività di Animazione Territoriale  

La categoria “spese di missione e trasferte” comprende le spese delle risorse umane (ad esempio: gruppo 
di lavoro, personale, consulenti, rappresentanti legali etc) coinvolte formalmente ed operativamente nel 
progetto; sono ammesse limitatamente all’espletamento degli incarichi relativi al progetto stesso e nei 
limiti previsti dalla normativa vigente.  
Per quanto concerne il personale a tempo indeterminato delle strutture le spese di missioni e viaggi per 
trasferte risultano ammissibili solo se strettamente legate ad attività connesse al progetto, previa 
comunicazione dei nominativi delle figure professionali realmente interessate. 
Sono altresì ammissibili le spese liquidate a professionisti esterni se previsto nella lettera/contratto 
d'incarico.  
I costi possono essere definiti e liquidati secondo criteri di rimborso a piè di lista, ed in misura comunque 
non superiore alla regolamentazione contenuta nei C.C.N.L. e/o CCAL. Le suddette spese, in mancanza di 
trattamento previsto contrattualmente, dovranno essere determinate in maniera analoga al trattamento 
dei pubblici dipendenti di pari fascia. 
Le spese di missione e viaggi per le trasferte possono essere rendicontate solo se accompagnate dalla 
documentazione analitica delle spese, compresa l’autorizzazione alla missione, dalla quale si evinca 
chiaramente il nominativo del soggetto, la durata della missione, la motivazione tecnica della missione, la 
sua pertinenza al progetto, la destinazione mentre non sono ammissibili spese forfettarie.  
 
Le modalità di liquidazione delle spese e l'entità delle stesse: 

✓ nel caso di Enti pubblici devono essere conformi ai regolamenti previsti dai propri disciplinari 
interni, fermo restando che all’atto della rendicontazione delle spese devono essere esibiti tutti i 
giustificativi di spesa;  
✓ nel caso di strutture private, debbono essere conformi a quanto previsto nelle norme vigenti e 
del regolamento per il personale regionale (Contratto collettivo decentrato integrativo per il 
personale della Giunta Regionale – Relazioni sindacali, Protocollo d’intesa sottoscritto il 19 ottobre 
2001 – DGR 1503 del 6/04/2001 e ss.mm.ii.).  
 

Non sono rimborsabili i costi per i taxi urbani ed extraurbani ed i veicoli a noleggio. 
 

Nei casi eccezionali elencati in precedenza è ammesso l’uso del mezzo proprio dietro presentazione di una 
dichiarazione sottoscritta dall’interessato e dal Rappresentante Legale della struttura di appartenenza, 
contenente data, destinazione, chilometri percorsi, motivazione. In questo caso sono ammessi i costi per i 
pedaggi autostradali e le spese di parcheggio solo se supportate da documenti giustificativi in originale. 
Inoltre, è ammessa un’indennità chilometrica pari a 1/5 del prezzo della benzina verde, con riferimento al 
prezzo in vigore il primo giorno del mese di riferimento come da tabelle ACI. 
Ai fini del calcolo della distanza percorsa i chilometri vengono considerati dalla sede del capofila o del 
soggetto partner alla sede di missione come conteggiati da programmi di navigazione GPS quali Google 
Map o simili prendendo il percorso di minor lunghezza proposto dal programma. 
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Nel caso di utilizzo del mezzo di servizio da parte del personale di Enti pubblici, sarà riconosciuto il 
rimborso chilometrico pari al costo di 1/5 della benzina verde con riferimento al prezzo in vigore il primo 
giorno del mese di riferimento come da tabelle ACI oltre eventuali pedaggi autostradali e spese di custodia 
del mezzo debitamente documentati. 
Non sono ammessi a rendiconto i cosiddetti “buoni benzina”. 
Le spese di missione e viaggi per le trasferte volte alla partecipazione a congressi scientifici (convegni, 
riunioni tecniche, workshop, riunioni di società scientifiche ecc.) sono riconosciute esclusivamente se il 
progetto della tipologia 16.7.1. costituisce esplicito argomento nell’ambito dei lavori del consesso e se 
previsto nell’ordine del giorno.  
 
Documentazione da presentare: 

− lettera d’incarico a cura del legale rappresentante e/o del Responsabile scientifico del progetto che 
autorizza a effettuare la missione/trasferta, con riferimenti al progetto: PSR Campania 2014-2020, 
sottomisura 16.7.1 Azione A, “titolo del progetto/acronimo”, CUP; 

− rendiconto della missione/trasferta effettuata con l’indicazione della destinazione e dell’attività 
svolta delle spese sostenute (trasporti, vitto, alloggio, pedaggi) e con riferimenti al progetto (PSR 
Campania 2014-2020, sottomisura 16.7.1 Azione a, “titolo del progetto/acronimo”, CUP) a firma di 
chi effettua la missione e controfirmato dal Responsabile Amministrativo o, ove non formalmente 
presente in organigramma, dal Legale Rappresentante (o delegato) del soggetto beneficiario . 

− documenti giustificativi di spesa chiaramente riferibili al progetto ed al fruitore del servizio per le 
spese; 

− documento giustificativo di pagamento quietanzato attestante l’avvenuto rimborso della spesa (ex 
mandato, bonifico); 

− documenti afferenti la procedura di noleggio delle autovetture (preventivi, affidamento, contratto) 
ove utilizzati; 

− prospetto per il rimborso chilometrico nel caso di utilizzo del mezzo proprio o di servizio o delle 
vetture noleggiato, allegando le tabelle Aci del mese di riferimento della missione utilizzate come 
base di calcolo; 

− relazione/ report riportante le attività svolte e gli esiti della missione; 

− eventuale output (verbali, questionari, report etc). 
 

A seconda delle modalità di trasporto utilizzati devono essere esibiti anche i seguenti giustificativi di spesa 

− biglietti del treno, anche sotto forma di ricevute nel caso in cui il titolo di viaggio venga acquisito per 
via elettronica - viaggi in ferrovia e mezzi pubblici; 

− fattura di noleggio con chiaro riferimento al progetto, con indicazione del mezzo utilizzato, del 
percorso, del chilometraggio e delle date di utilizzo. 

 
5.5 Costi di personale non ammissibili 

Non sono ammissibili al sostegno i seguenti costi: 

1. personale inquadrato come dipendente pubblico, ad eccezione dei casi di quote in 
autofinanziamento per progetti afferenti a prodotti che non rientrano nel campo di applicazione 
dell’art 42 del TFUE (Allegato I) o per la cooperazione in zone rurali,  come meglio specificato nel 

riquadro sottostante: 
 

Campo di applicazione Personale  
  Tempo Indeterminato degli Enti pubblici 

Prodotti dell’Allegato I Non ammissibile al sostegno 

Cooperazione forestale Non ammissibile al sostegno 
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Cooperazione zone rurali  Ammissibile al sostegno solo  se in quota autofinanziamento 

 
2. compensi/oneri riguardanti titolari di imprese individuali, legali rappresentanti, soci o componenti 

degli organi di amministrazione di ciascun partner del progetto; 
3. borse di studio, assegni di ricerca. 

 

5.6 Procedure di acquisizione di servizi per Consulenze specialistiche 

Per l’affidamento delle attività di consulenza o collaborazione, che non rientrano nelle categorie dei servizi 
di ingegneria, la selezione dell’operatore  deve essere avvenire sulla base di  procedura comparativa, al 
fine di rispettare i principi generali di imparzialità, trasparenza e adeguata motivazione per dimostrare la 
congruità della scelta operata.  
La procedura da adottare prevede una indagine di mercato previa pubblicazione di opportuno avviso 
pubblico, secondo quanto prescritto dall’ art. 7 co. 6 e 6-bis del D.Lgs. n. 165/2001. Per la determinazione 
degli importi si fa riferimento alla Circolare 2 febbraio 2009, n. 2, del Ministero del Lavoro, della Salute e 
delle Politiche Sociali. 
Anche per importo inferiore ad euro 40.000,00 va comunque espletata una preliminare indagine 

esplorativa di mercato ed un confronto competitivo delle offerte prodotte da almeno tre operatori 

economici. Il costo per le consulenze specialistiche sarà determinato in base alla fattura o parcella o altro 

documento contabile equipollente (al netto o lordo IVA, a seconda della posizione fiscale del soggetto che 

espone la spesa), fermo restando che per l’ammissibilità della spesa e dei massimali di costo per le attività 

rendicontate si farà riferimento alla citata circolare del Ministero del Lavoro, della Salute e delle Politiche 

Sociali.   

Per ciascuna consulenza specialistica contrattualizzata, il partenariato è tenuto a presentare la seguente 

documentazione: 

• copia del bando di selezione pubblica per titoli e/o colloquio con riferimento alla sottomisura 

16.7.1 Azione A  nome del l progetto - PSR Campania 2014/2020 – CUP; 

• documento dal quale si evince la pubblicità resa al bando  

• copia dei verbali di gara. Il verbale di scelta deve riportare in maniera dettagliata l’iter della 

procedura di selezione, la griglia di valutazione dei candidati, le motivazioni dell’affidamento 

facendo riferimento alle specializzazioni o attività svolte riportate nel curriculum vitae. 

 

In caso di importi inferiori a 40.000 la documentazione specificata nei tre punti precedenti è sostituita 

con la seguente: 

• indagine di mercato e relativa relazione 

• preventivi di almeno tre operatori economici 

• verbale di affidamento 
 

Inoltre, per il riconoscimento delle spese sostenute andranno trasmessi i seguenti documenti: 

• copia del contratto/ lettera d’incarico contenente: 

- il riferimento alla tipologia di intervento 16.7.1 Azione A del PSR Campania 2014/2020 titolo del 

progetto - CUP; 

- l’oggetto dell’incarico  

- la durata del rapporto 

- la data di inizio e di fine del rapporto 
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- la remunerazione spettante 

- le attività da svolgere ed eventuali output da fornire. 

• Notule o fatture, chiaramente riferibile al progetto finanziato (PSR Campania 2014-2020, tipologia 

di intervento 16.7.1 Azione A, “Titolo del progetto”, CUP); 

• documentazione probatoria dell’avvenuto pagamento del compenso (ordine di accredito e ricevuta 

bancaria, fotocopia degli assegni non trasferibili con evidenza degli addebiti sull’estratto conto del 

c/c bancario/postale, ecc); 

• ricevute di versamento dell’IRPEF relative alle ritenute d’acconto e ricevute di versamento per 

oneri previdenziali qualora dovuti e il dettaglio della quota IRPEF/oneri versati (MOD. F24).  In caso 

di versamenti cumulativi delle ritenute e contributi sociali e fiscali si deve presentare la 

dichiarazione, ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, rilasciata dal legale 

rappresentante o suo delegato, che evidenzi il dettaglio delle spese imputate. La dichiarazione 

deve essere accompagnata da una copia conforme all’originale della distinta di pagamento 

riepilogativa della formazione di tali oneri con schermatura dei dati sensibili, evidenziando la quota 

di competenza al progetto relativa al personale dedicato; 

• relazione dettagliata dell’attività oggetto della consulenza, firmata dal consulente e dal Legale 

Rappresentante del partenariato con l’indicazione dei seguenti elementi: 

- il nome del consulente; 

- il bando di selezione di riferimento; 

- il luogo in cui è svolta l’attività se pertinente; 

- l’attività svolta per ciascuna giornata; 

- eventuali output oggetto della consulenza anche in formato elettronico; 

• dichiarazione, redatta ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, attestante 

l’assenza di rapporti di cointeressenza e parentela con ciascun componente del partenariato. 

• liberatoria 

Ove non sia possibile disporre di 3 offerte, nella relazione tecnica preliminare deve essere attestata 

l’impossibilità di individuare altri soggetti concorrenti in grado di fornire i servizi oggetto del finanziamento, 

dopo aver effettuato un’accurata indagine di mercato. In tal caso, per dimostrare la congruità dei costi, si 

può fare riferimento ai parametri relativi al costo orario / giornaliero di analoga figura professionale 

ricavati dalle quotazioni di mercato desumibili dalle tariffe adottate a livello regionale o nazionale. 

6. ACQUISIZIONE DI SERVIZI  E DI MATERIALE DI CONSUMO  

Per l’affidamento di attività di servizi è necessario l’espletamento di una procedura di selezione e 
valutazione, con l’acquisizione di almeno tre preventivi comparabili, espletata e/o attraverso apposita 
commissione e/o consiglio di amministrazione e/o rappresentante legale. 
Ove non sia possibile disporre di tre offerte, deve essere redatta una relazione attestante l’impossibilità di 
individuare altri soggetti concorrenti in grado di fornire i servizi oggetto del finanziamento. Inoltre, la 
relazione deve riportare gli esiti dell’accurata indagine di mercato effettuata. 
Nel rispetto di quanto previsto dalle vigenti disposizioni in materia di contenimento della spesa, il MEF, 
avvalendosi di CONSIP SpA, mette a disposizione delle Pubbliche Amministrazioni il Mercato elettronico 
(MePA3), che consente acquisti telematici basati su un sistema che attua procedure di scelta del contraente 
interamente gestite per via elettronica. In questo caso il partner dovrà allegare alla rendicontazione della 
spesa gli atti propedeutici alla formalizzazione dell’acquisto sul MePA (ex: buono d’ordine) previsti dall’Ente 
di appartenenza. 
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I preventivi da allegare dovranno essere richiesti ed acquisiti dal richiedente tramite la propria casella di 

posta elettronica certificata e devono, pena la loro esclusione, riportare: 

 

a) nel caso di acquisto di servizi 

• la dettagliata e completa descrizione dei servizi proposti e il loro prezzo unitario (sono esclusi 
preventivi “a corpo”); 

• ragione sociale e partita IVA, numero offerta e/o data, indirizzo della sede legale e/o amministrativa; 

• tempi di realizzazione del servizio; 

• prezzo dell’offerta e modalità di pagamento; 

• data, luogo di sottoscrizione del preventivo e firma leggibile; 

• essere in corso di validità. I preventivi devono riportare espressamente la durata di validità 
dell’offerta. 
 

b) nel caso di acquisto materiale di consumo 

• la dettagliata e completa descrizione dei beni oggetto della contrattazione e il loro prezzo unitario . In 
linea generale sono esclusi preventivi “a corpo”, a meno che la tipologia del bene acquistato non 
consenta di dettagliare il prezzo; 

• ragione sociale e partita IVA, numero offerta e/o data, indirizzo della sede legale e/o amministrativa; 

• tempi di consegna/collaudo (se del caso) del bene oggetto di fornitura; 

• prezzo dell’offerta e modalità di pagamento; 

• data, luogo di sottoscrizione del preventivo e firma leggibile; 

• essere in corso di validità. I preventivi devono riportare espressamente la durata di validità 
dell’offerta. 

 

In entrambi i casi i preventivi dovranno essere rilasciati da ditte che: 
− non hanno il medesimo rappresentante legale / socio di maggioranza; 
− non fanno capo ad un stesso gruppo 
− non hanno la sede amministrativa o legale allo stesso indirizzo; 
− svolgono attività compatibile con l’oggetto dell’offerta. 

 

Il verbale di scelta dell’offerta, redatto dal Responsabile Unico e firmato anche dal rappresentante legale del 

partner acquirente, deve: 

− illustrare il metodo adottato per la scelta delle ditte alle quali è stata richiesta la relativa offerta 

− attestare la congruità di tutte le offerte pervenute 

− specificare i motivi della scelta dell’offerta. 
 

Documentazione da presentare: 

− copia dei dettagliati e confrontabili preventivi; 

− verbale di scelta dei preventivi; 

− prospetto di raffronto dei preventivi presentato sotto forma di dichiarazione, ai sensi e per gli effetti 
del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, che deve contenere informazioni in merito alla ragione sociale e 
partita iva, numero offerta e/o data, indirizzo della sede legale e/o amministrativa e che deve inoltre 
attestare che: 

− non hanno il medesimo rappresentante legale / socio di maggioranza; 
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− non fanno capo ad un stesso gruppo; 

− non hanno la sede amministrativa o legale allo stesso indirizzo; 

− svolgono attività compatibile con l’oggetto dell’offerta; 

− costo dettagliato del bene offerto. 
 

L’assenza di tre preventivi validi ai sensi di quanto sopra richiamato determina la non ammissibilità a 
contributo della relativa spesa, sino alla non ammissibilità della domanda di sostegno, qualora ne ricorrano 
le condizioni.  
Anche per quanto concerne la fornitura di servizi, al fine di garantire la ragionevolezza dei costi, la qualità 
del servizio e l’affidabilità del fornitore, è necessario acquisire tre offerte di preventivo prodotte da ditte in 
concorrenza. Le suddette tre offerte devono contenere, ove pertinenti, informazioni puntuali sul fornitore 
(elenco delle attività eseguite, curricula delle pertinenti figure professionali della struttura o in 
collaborazione esterna), sulla modalità di esecuzione del progetto (piano di lavoro, figure professionali da 
utilizzare, tempi) e sui costi di realizzazione. 
 

Per il riconoscimento delle spese è inoltre necessario trasmettere la seguente documentazione: 

− copia lettera/ordine di acquisto del bene/preventivo firmato per accettazione; 

− fattura che deve: 

− riportare la chiara e completa descrizione del bene acquistato (unità acquistate, prezzo 

unitario, codice prodotto);  

− risultare chiaramente riferibile al progetto finanziato (PSR Campania 2014-2020, tipologia di 

intervento 16.7.1 Azione 1, “titolo del progetto/acronimo”, CUP),  

− richiamare esplicitamente il preventivo al quale l’acquisto si riferisce; 

− documentazione probatoria dell’avvenuto pagamento della fattura (ordine di accredito e ricevuta 

bancaria, fotocopia degli assegni non trasferibili con evidenza degli addebiti sull’estratto conto del 

c/c bancario/postale, ecc); 

− elenco riepilogativo del materiale acquistato ed utilizzato con le relative quantità per voci 

merceologiche, costi unitari e complessivi; 

− liberatoria; 

− dichiarazione ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000 rilasciata del Responsabile 

unico e del Capofila che il materiale acquistato è stato utilizzato per l’espletamento delle attività 

progettuali. 

 

7. ATTIVITÀ DI ANIMAZIONE E INFORMAZIONE SUL TERRITORIO 

Questa categoria di spesa è riconosciuta nel limite massimo del 35 % del totale ammesso ed è eleggibile a 

contributo solo se le spese sostenute dal beneficiario sono rendicontate in maniera analitica. 

I costi ammissibili sono di seguito elencati:   

✓ stampa di documenti, brochure, opuscoli; 

✓ affitto di sale; 

✓ pubblicazioni,  inserti pubblicitari su carta stampata e/o web; 

✓ realizzazioni di video divulgativi ed informativi; 

✓ spese per  utilizzo di attrezzature (ad es. videoproiettori ecc). 

✓ compenso per relatori esperti esterni. 
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In caso di organizzazione di convegni, seminari, incontri divulgativi, ecc., il beneficiario è tenuto a 

comunicare al Soggetto Attuatore, con almeno 10 giorni di anticipo, l’evento programmato ed indicare per 

ciascuno di essi, lo scopo, la localizzazione, la durata.  

Inoltre, ai fini della rendicontazione di ciascun evento, deve essere allegata la seguente documentazione: 

• prospetto con le voci di spesa relative all’attività di divulgazione e animazione;  

• programma svolto con indicazione degli argomenti trattati e dei relatori; 

• registro delle presenze, firmato dai partecipanti con indicazione dell'ente/azienda di riferimento e 

della professione/attività svolta; 

• copia delle relazioni su formato digitale; 

• copia dei manifesti, inviti, brochure prodotte a stampa e/o su formato digitale. 

 

In caso di attività che prevedono l’affitto di sale, si farà riferimento, sia per le modalità di acquisizione del 

servizio che per la rendicontazione delle spese, al paragrafo 5.6. del presente Vademecum.  

 

8. SPESE DI COSTITUZIONE DEL PARTENARIATO 

In questa categoria rientrano le spese amministrative e legali sostenute per la costituzione del Partenariato 

in Associazione Temporanea di Scopo (ATS).  

La documentazione da presentare è la seguente: 

• la fattura e/o altro documento contabile equivalente che deve essere chiaramente riferibile al 

progetto finanziato (PSR Campania 2014-2020, Sottomisura 16.7.1 Azione A, “titolo del 

progetto/Acronimo”, CUP)  

• documentazione probatoria dell’avvenuto pagamento della spesa (ordine di accredito e ricevuta 

bancaria, fotocopia degli assegni non trasferibili con evidenza degli addebiti su estratto conto 

bancario o postale, ecc); 

• liberatoria o attestazione di avvenuta transazione contabile. 

 

9. SPESE DI FUNZIONAMENTO 

Nell’ambito di questa categoria di spesa, riconosciuta nel limite massimo del 10 % della spesa massima 

ammissibile, ricadono le seguenti voci: 

• affitto di locali,  

• utenze energetiche, idriche e telefoniche. 
I costi per le utenze, ai sensi del comma 1 lett.b art. 68 Reg. (UE) n. 1303/2013,  vanno calcolate in termini 
forfettari. Il costo complessivamente eleggibile a contributo  per le spese di funzionamento non può essere 
superiore al 10 % del costo totale per il personale rendicontato in sede di Saldo. 
 
La documentazione da presentare è di seguito indicata: 

• prospetto in cui vengano esplicitati gli importi oggetti della base di calcolo della spesa, reso ai 
sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000, firmato dal Responsabile 
Amministrativo o, ove non formalmente presente in organigramma, dal Legale Rappresentante (o 
delegato) del soggetto beneficiario; 

• dichiarazione resa ai sensi e per gli effetti del DPR n. 445 del 28 dicembre 2000 delle voci di spesa 
per le quale si chiede l’erogazione del contributo, il relativo importo imputato al progetto e che 
queste spese non sono state oggetto di altre fonti di finanziamento. 
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