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1. Presentazione  e controllo della progettazione esecutiva

1.1 La documentazione per la progettazione esecutiva

La progettazione esecutiva dei progetti di formazione di tipo regionale e interdelegazionale deve pervenire alla Sede regionale – Settore Formazione e Progettazione entro 50 giorni dall’inizio previsto del progetto.
L’Associazione affidataria in fase di elaborazione della progettazione esecutiva potrà avvalersi del supporto del Settore Formazione e Progettazione della Sede regionale del CESVOT  per la corretta compilazione dei moduli. Gli operatori del Settore sono a disposizione delle Associazioni presso la sede regionale su appuntamento.

La documentazione dovrà contenere:

· Modulo per la presentazione della progettazione esecutiva (Mod. PES – versione 5) appositamente compilato, timbrato e firmato dal legale rappresentante.

· Modulo per il Tutor del corso (Mod. TUTOR – versione 2) debitamente compilato e firmato.
· Modulo per i relatori del corso (Mod. REL – versione 5) debitamente compilato e firmato per ogni docente,  compresi quelli che offrono una prestazione a titolo gratuito. Sono da considerarsi relatori tutti coloro che intervengono con docenze o similari (per esempio: consulenti, monitori, testimoni), sono esclusi quindi gli interventi per saluti o presentazione del corso.
· Bozza del volantino a colori nella versione tipografica.
· Contratto di affidamento timbrato e firmato dal legale rappresentante.

Il suddetto materiale sarà sottoposto a controllo formale e sostanziale da parte della Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione, che contatterà l’Associazione per le eventuali richieste di modifiche o integrazioni.

Entro 35 giorni dalla data di inizio del progetto la Sede regionale – Settore Formazione e Progettazione darà comunicazione scritta all’Associazione affidataria sull’esito dell’istruttoria tramite apposito modulo (Mod. CCOM – versione 3).
Qualora l’esito non risultasse conforme e ci fosse la necessità di apportare ulteriori modifiche o integrazioni alla documentazione presentata, su tale modulo saranno indicate quali modifiche o integrazioni l’Associazione dovrà far pervenire alla Sede regionale – Settore Formazione e Progettazione. Tali modifiche o integrazioni dovranno essere inviate entro 30 giorni dalla data di inizio del progetto, salvo disposizione particolari riportate nel suddetto modulo. Se le modifiche o integrazioni richieste non pervenissero entro i 30 giorni si provvederà allo spostamento dell’inizio del progetto. 
La documentazione relativa alla progettazione esecutiva dovrà essere trasmessa dall’Associazione affidataria entro il 31 gennaio 2009; in caso contrario il CESVOT provvederà d’ufficio al reintegro dell’importo finanziato.

Il progetto di formazione deve concludersi entro il 31 luglio 2009.
1.2 Aule

Le Associazioni affidatarie sono tenute ad utilizzare aule formative a norma con gli adempimenti previsti dalle leggi di riferimento (Legge sulla sicurezza 626/94, Legge sulla prevenzione incendi D.M. 10.03.98, Legge sull’infortunistica 547/55) e preferibilmente accessibili (senza barriere architettoniche e con bagno attrezzato). Per facilitare l’individuazione di tali aule è disponibile presso la Sede regionale la lista dei requisiti minimi previsti, nonché  un primo elenco delle aule accessibili selezionate dal CESVOT. Queste aule possono inoltre essere individuate attingendo all’elenco delle agenzie formative accreditate presso la Regione Toscana consultabile al seguente indirizzo: www.rete.toscana.it/sett/orient/fp/accreditamento/sediaccrtotale0208.pdf 
1.3 Caratteristiche del volantino

Il CESVOT verificherà la congruenza della bozza del volantino con il progetto esecutivo dando l’approvazione per la stampa. Il logo del CESVOT (a colori) dovrà essere correttamente utilizzato come indicato sul manuale di utilizzo de “il marchio CESVOT” versione cartacea ed elettronica, che dovrà essere ritirato presso la Sede regionale – Settore Comunicazione, Promozione e Ufficio stampa. La griglia seguente contiene tutte le voci che è necessario inserire nel volantino.
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Il fac simile del volantino pubblicitario a colori e il logo sono scaricabili dal sito del CESVOT (www.cesvot.it).
1.4 Contratto di affidamento

Il contratto di affidamento standard è strutturato nella forma del “rimborso spese”.

L’Associazione affidataria in possesso di Partita IVA, può richiedere alla Sede regionale – Settore Formazione  e Progettazione, prima dell’invio della documentazione relativa alla progettazione esecutiva, il contratto di affidamento nella forma del “compenso per attività”. Questo tipo di contratto permette di fatturare senza dovere presentare giustificativi di spesa.

2. Istruzione per la conduzione dei progetti di formazione

2.1. Promozione e preparazione

In caso di approvazione della documentazione relativa alla progettazione esecutiva, l’Associazione affidataria procederà alla stampa dei volantini presso la propria tipografia di fiducia.
L’indirizzario (già stampato su etichette) cui effettuare l’invio e le buste intestate saranno fornite dalla Sede regionale – Settore Comunicazione, Promozione e Ufficio stampa.

L’Associazione provvederà pertanto ad imbustare ed inviare gli inviti almeno 20 giorni prima della data fissata per il primo incontro. Le spese tipografiche e postali sostenute dall’Associazione affidataria saranno rendicontate sul budget del progetto (vedi cap. 3. “Modalità per l’erogazione dei finanziamenti e per la rendicontazione finale dei progetti di formazione” in particolare pag. 12 della presente Guida). 

Contestualmente l’Associazione affidataria invierà alla Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione 5 volantini (corredati da eventuale richiesta di prima tranche di finanziamento).
Dopo aver inviato i volantini, l’Associazione affidataria provvederà a raccogliere le schede di iscrizione al corso nelle modalità e nei tempi previsti dal progetto di formazione ed esplicitati sul volantino, e  ritirerà presso la Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione il materiale necessario al buon svolgimento del progetto di formazione (Lista di verifica dell’attività formativa, Registro delle presenze, Questionario per la verifica dell’attività formativa  Questionario per il Responsabile dell’Associazione, cartelline, blocchi, penne, materiale promozionale vario, ecc.). L’Associazione affidataria potrà ritirare il suddetto materiale, previa comunicazione alla Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione, anche presso le Delegazioni territoriali del CESVOT.
La Segreteria organizzativa deve essere ubicata presso la sede dell’Associazione affidataria del progetto.

L’Associazione affidataria dovrà provvedere a tutti gli aspetti organizzativi del progetto così come descritto nella progettazione esecutiva e comunque potrà avvalersi del supporto del Settore Formazione e Progettazione della Sede regionale del CESVOT per individuare le procedure più opportune da adottare.

Il tutor dovrà provvedere a curare tutti gli aspetti organizzativi e logistici necessari al buon svolgimento del progetto.  Si rinvia al “Mansionario del tutor” allegato alla presente Guida.
2.2. Iscrizioni al corso,  eventuale selezione e definizione del gruppo dei partecipanti

Affinché il corso abbia inizio occorre che il numero degli iscritti sia pari almeno al 50% del numero massimo dei partecipanti previsto ed indicato nel volantino e che comunque non risulti inferiore a 10 iscritti. 

Le iscrizioni al corso devono chiudersi almeno 7 giorni prima dell’inizio del corso stesso.

Qualora il numero degli iscritti fosse sotto tale soglia, entro 4 giorni prima dell’inizio del corso, l’Associazione affidataria dovrà darne comunicazione alla Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione che deciderà se annullarlo, sospenderlo o rimandarne l’inizio.

Qualora invece il numero degli iscritti fosse superiore di 5 unità a quello massimo dei partecipanti previsti, l’Associazione, in accordo con la Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione, valuterà se tale variazione compromette il buon esito dell’attività formativa.  Se tale variazione non compromette il buon esito dell’attività formativa l’Associazione aumenterà il numero dei partecipanti, viceversa provvederà ad una selezione, basata sui seguenti criteri:

· in primo luogo precedenza ad iscritti provenienti da Associazioni di volontariato;

· in secondo luogo non più di un partecipante per Associazione;

· in terzo luogo l’ordine di arrivo delle schede di iscrizione.

Per quanto riguarda progetti di formazione che hanno requisiti di ingresso particolari (es. corsi di secondo livello) è possibile prevedere ulteriori criteri di selezione che le Associazioni affidatarie dovranno indicare nella progettazione esecutiva. 

La selezione può essere documentale (sulla base dei curricula) e/o diretta, tramite questionario e/o colloquio o altra modalità purché risulti sempre documentata.

2.3. Gestione Registro delle presenze

Una volta consegnato al tutor il Registro delle presenze (Mod. REP – versione 4) questo verrà compilato inserendo i nominativi degli iscritti in ordine alfabetico e compilando la parte relativa alle date degli incontri previsti. Durante il periodo di svolgimento dell’attività formativa, il tutor ha la responsabilità di:  controllare la corretta compilazione del Registro delle presenze da parte dei partecipanti e dei docenti, monitorare le assenze, compilare il quadro riepilogativo  giornaliero riportato sullo stesso registro. Il Registro delle presenze è il documento a cui far riferimento per l’assegnazione degli attestati di partecipazione. Se per 3 incontri consecutivi non parteciperanno al corso  almeno il 70% degli iscritti il tutor dovrà darne tempestiva comunicazione alla Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione che deciderà se annullarlo o sospenderlo.

2.4. Apertura del corso 

Il tutor avrà il compito di aprire il corso presentando l’iniziativa e l’Associazione affidataria, nonché i singoli partecipanti e le loro Associazioni di provenienza. 
Dovrà inoltre verificare la presenza dei requisiti essenziali allo svolgimento del corso  e compilare la Lista di verifica dell’attività formativa (Mod. LIV – versione 4).
2.5. Validazione del corso

Ad 1/3 della durata complessiva del corso, il tutor svolgerà la validazione dell’attività formativa. Essa consiste nella compilazione della Lista di verifica dell’attività formativa (Mod. LIV – versione 4) nella parte relativa a: “Validazione ad 1/3 del corso”.  

Tale Lista verrà inviata per fax alla Sede regionale debitamente compilata in tutte le sue parti entro 3 giorni dalla validazione con allegata la copia del Registro delle presenze (Mod. REP – versione 4) del giorno della validazione.

2.6. Modalità di verifica della soddisfazione e dell’efficacia formativa

All’ultimo incontro il tutor consegnerà ad ogni partecipante un questionario anonimo (Mod. QUEST2 – versione 3) per la verifica della soddisfazione e dell’efficacia formativa, che sarà compilato e ritirato al momento.

A fine corso sarà cura del tutor far compilare al Responsabile dell’Associazione il Questionario per il Responsabile dell’Associazione (Mod. QUEST RESP).

I questionari del CESVOT andranno ad integrare gli strumenti di valutazione comunque previsti dall’Associazione affidataria così come indicato nella progettazione esecutiva.
2.7. Attestati di partecipazione

Gli iscritti al corso che sono stati presenti ad almeno 2/3 delle lezioni previste hanno diritto a ricevere l’attestato di partecipazione del CESVOT. 
Sarà responsabilità del tutor calcolare le ore di frequenza e definire di conseguenza l’elenco dei partecipanti che hanno diritto all’attestato di partecipazione.
Gli attestati di partecipazione vanno richiesti  alla Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione almeno 7 giorni prima della conclusione del corso.

Sull’attestato di partecipazione verrà riportato, oltre il nome e cognome del partecipante: il titolo ed il codice del corso, il nome dell’Associazione affidataria, il numero totale delle ore, il periodo di svolgimento.

L’attestato di partecipazione dovrà essere consegnato  durante l’ultimo incontro del corso di formazione; se ciò non fosse possibile dovrà essere inviato per posta entro 60 giorni dalla fine del corso.

2.8. Documentazione delle attività di monitoraggio e verifica
Terminato il progetto, l’Associazione affidataria dovrà inviare alla Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione la rendicontazione (vedi Cap. 3 della presente Guida).

Insieme alla rendicontazione l’Associazione affidataria dovrà inviare alla Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione anche la seguente documentazione:

a) Relazione conclusiva del tutor. La relazione dovrà tra l’altro contenere:

· L’elenco nominativo degli iscritti con le Associazioni di appartenenza, il numero medio dei partecipanti, l’elenco nominativo dei corsisti che hanno ricevuto l’attestato di partecipazione

· Un resoconto sul clima d’aula e il livello di soddisfacimento dei partecipanti

· L’esito delle azioni di verifica previste nella progettazione esecutiva
· Le sue personali valutazioni sul livello di apprendimento dei corsisti e sul raggiungimento finale degli obiettivi previsti dal corso

· Eventuali altre osservazioni e riflessioni sull’andamento del corso

b) Registro delle presenze (mod. REP – versione 4).

c) Schede di iscrizione.

d) Documentazione relativa alle attività di verifica svolta in proprio dall’Associazione affidataria così come prevista nella progettazione esecutiva.

e) Lista di verifica dell’attività formativa (Mod. LIV – versione 4).

f) Questionari di verifica dell’attività formativa (Mod. QUEST2 – versione 3).

g) Questionario per il Responsabile dell’Associazione (Mod. QUEST RESP) debitamente compilato.

h) Copia del materiale didattico distribuito ai partecipanti (relazione dei docenti, dispense, ecc.) .

i) Materiale relativo all’eventuale selezione (se svolta).

j) Copia dell’ulteriore materiale vario prodotto durante il corso.

k) Dichiarazione del Presidente che attesti lo svolgimento delle azioni di comunicazione esterna con allegata la documentazione prevista così come previsto nel Mod. PES – versione 5.

l) Dichiarazione del Presidente che attesti lo svolgimento delle azioni di diffusione con allegata la documentazione prevista così come previsto nel Mod. PES – versione 5.

2.9. Verifica a campione da parte del CESVOT

Il CESVOT procederà alla verifica a campione dei progetti di formazione affidati a terzi attraverso un Operatore del CESVOT.

3. Modalità per l’erogazione dei finanziamenti e per la rendicontazione finale dei progetti di formazione

3.1. Premessa generale: principi base dell’affidamento dei progetti di formazione in tema di rendicontazione
Titolarità: L’Associazione affidataria effettua la prestazione per conto del CESVOT gratuitamente, con il solo rimborso delle spese sostenute e fino al budget stanziato, e non ha alcun obbligo di possedere Partita IVA.

Nel caso in cui l’Associazione fosse in possesso di Partita IVA, questa può fare richiesta alla Sede regionale del CESVOT di effettuare il progetto di formazione sotto il modello “compenso per attività”. In questo caso, l’Associazione non sarà tenuta a produrre le fotocopie dei giustificativi, ma semplicemente una fattura.

Legge 266/91: Ricordiamo alle Associazioni di volontariato che ai sensi della legge 266/91 – art. 2, comma 2, l’attività del volontario non può essere retribuita in alcun modo…al volontario possono essere soltanto rimborsate dall’organizzazione di appartenenza le spese effettivamente sostenute per l’attività prestata e che la qualità di volontario è incompatibile con qualsiasi forma di rapporto di lavoro subordinato o autonomo e con ogni altro rapporto di contenuto patrimoniale con l’organizzazione di cui fa parte (comma 3).

Autodichiarazioni delle Associazioni: il CESVOT consente in fase di rendicontazione la presentazione di autodichiarazioni da parte delle Associazioni affidatarie per le seguenti voci: Progettazione (a), Segreteria, Coordinamento e Direzione (b), Valutazione e Monitoraggio (c). Le autodichiarazioni sono a tutti gli effetti sostitutive dei giustificativi di spesa, ma dovranno sempre e comunque basarsi su spese effettivamente sostenute dall’Associazione e come tali documentabili di fronte ad eventuali visite fiscali.

Divieto di cumulo: non potranno essere contemporaneamente svolte le seguenti funzioni: tutor del corso, docente (oppure monitore, testimone, consulente), referente del progetto, coordinatore del progetto e progettista. In ogni caso, andrà scelta solo ed unicamente una delle suddette funzioni.

3.2. Erogazione prima tranche

L’erogazione della prima tranche, pari al 50% dell’importo finanziato dal CESVOT, avverrà dopo il ricevimento delle 5 copie dei volantini e  della richiesta scritta di erogazione della prima tranche, che vanno entrambe inviate alla Sede regionale – Settore Formazione e Progettazione (vedi pag. 5 della presente Guida).

L’Associazione, non appena  avrà verificato l’avvenuto pagamento presso il proprio conto corrente,  invierà apposita ricevuta alla Sede regionale – Settore Formazione e Progettazione. 

3.3. Erogazione della tranche a consuntivo

Entro 90 giorni dalla fine del progetto, l’Associazione affidataria invierà alla Sede regionale - Settore Formazione e Progettazione, oltre alla documentazione relativa alle attività di verifica (indicata a pag. 7-8 della presente Guida), il Mod. Piano dei costi consuntivo – versione 3 compilato in tutte le sue parti e le fotocopie dei giustificativi delle spese.

Nel caso in cui l’Associazione affidataria fosse in possesso di Partita IVA, e avesse fatto apposita richiesta del modello di rendicontazione “compenso per attività”, al posto delle fotocopie dei giustificativi delle spese potrà presentare apposita fattura.

Il pagamento della tranche a consuntivo avverrà entro e non oltre 60 giorni dall’arrivo della documentazione alla Sede regionale, salvo deroghe in caso di non conformità del materiale. In questo ultimo caso il Responsabile del Settore Monitoraggio Servizi e Valutazione sospenderà il procedimento di pagamento richiedendo per scritto all’Associazione affidataria chiarimenti ed eventuali integrazioni. Entro 20 giorni dall’invio della richiesta di chiarimenti ed integrazioni da parte del Responsabile del Settore Monitoraggio Servizi e Valutazione, e salvo deroghe concordate con le parti, l’Associazione affidataria sarà tenuta a rispondere e predisporre la documentazione richiesta.  Nel caso la documentazione risultasse ancora incompleta, il Responsabile del Settore Monitoraggio Servizi e Valutazione autorizzerà il pagamento solo per la quota correttamente rendicontata.
3.4. Modalità per la redazione del piano dei costi consuntivo e per la rendicontazione finale del progetto di formazione.  Modello “rimborso spese”

Il piano dei costi  consuntivo dei progetti di formazione deve essere compilato utilizzando esclusivamente il Mod. Piano dei costi consuntivo - versione 3 in allegato.
Nel piano dei costi consuntivo l’importo deve essere riportato per intero cioè comprensivo del finanziamento del CESVOT, del cofinanziamento dell’Associazione più l’eventuale cofinanziamento da parte di altri organismi.

Lo scostamento tra il piano dei costi della progettazione esecutiva (mod. PES) e il piano dei costi del mod. FORM non può superare il 20% di ogni singola voce

Lo scostamento dal preventivo al consuntivo non può superare il 20% di ogni singola voce e comunque non può superare i limiti percentuali imposti.

In fase di rendicontazione nella forma di “rimborso spese” dovranno essere allegati le fotocopie di tutti i giustificativi delle spese effettuate. Le fotocopie dovranno essere numerate progressivamente e nell’ultima colonna del Mod. Piano dei costi consuntivo – versione 3 andranno inseriti i numeri relativi alla voce di riferimento (per esempio: Docenza: allegato dal n° 4 al 9).

L’Associazione affidataria deve indicare le voci del piano dei costi che rientrano nel cofinanziamento. L’Associazione può giustificare tali voci tramite una autodichiarazione comprendente l’elenco delle voci cofinanziate e l’importo corrispondente. Se presente cofinanziamento di altri enti si richiede di allegare per ogni ente cofinanziatore la relativa autodichiarazione comprendente l’elenco delle voci cofinanziate e l’importo corrispondente.

Non sono previsti rimborsi spesa per i partecipanti al corso

3.4.1 Specifiche Voci
a) Progettazione. I costi per la progettazione non possono superare il 10% dell’importo totale del progetto. La rendicontazione di questa voce può avvenire anche tramite autodichiarazione dell’Associazione.

b) Segreteria, Coordinamento e Direzione. Il costo complessivo non può superare il 30% dell’importo totale del progetto. Tali attività possono essere svolte esclusivamente dall’Associazione affidataria.

La rendicontazione di questa voce può avvenire anche tramite autodichiarazione dell’Associazione. 
c) Valutazione e  Monitoraggio.  Il costo complessivo non può essere superiore al 10% del costo totale del progetto. La rendicontazione di questa voce può avvenire anche tramite autodichiarazione dell’Associazione.

d) Pranzi, Buffet e Spese di rappresentanza. Le spese non possono superare il 5% del costo complessivo del progetto. In caso di corso residenziale tale percentuale può variare. Il corso residenziale deve essere preventivamente autorizzato. 

Totale voci a) b) c) d) La somma di tali voci non può superare il 50% del costo complessivo del progetto.
e) Materiale didattico. Non possono essere rimborsate spese per l’acquisto di materiali di nessun genere compresi quelle inerenti la didattica (impianti di amplificazione, lavagne luminose, videoproiettori, computers, ecc.). Per gli stessi materiali può essere presentata fattura di noleggio.

f) Docenza. Gli esperti che intervengono nel progetto possono ricevere, tranne casi particolari da concordare di volta in volta con il Settore Formazione e Progettazione:

· fino a € 86/ora al lordo di tutti gli oneri (prima fascia): per docenti con almeno 10  di esperienza di formazione o nel settore specifico

· fino a € 73/ora al lordo di tutti gli oneri (seconda fascia): per docenti con almeno 5 anni di esperienza di formazione o nel settore specifico

· fino a € 52/ora al lordo di tutti gli oneri (terza fascia): tutti gli altri

In caso di coinvolgimento dello stesso docente per una giornata intera (6-8 ore) si deve prevedere un corrispettivo forfettario e non orario così quantificato:

· Prima fascia: fino a € 414 al lordo di tutti gli oneri

· Seconda fascia: fino a € 362 al lordo di tutti gli oneri

· Terza fascia: fino ad € 259 al lordo di tutti gli oneri

In caso di codocenza ogni docente può ricevere fino a 2/3 dell’importo lordo orario relativo alla propria fascia di appartenenza.

In caso di FAD si prevede un compenso fino a € 40/ora al lordo di tutti gli oneri IVA compresa se dovuta. Il CESVOT validerà le attività di FAD solo nel caso in cui siano utilizzate piattaforme specificatamente dedicate a questo. Le piattaforme (esempio: piattaforma open source moodle) devono consentire almeno:

· lo scaricamento e lo scambio di file;

· appositi forum di discussione con i docenti e tra gli allievi;

· la possibilità di esercitazioni on-line.

Nel caso di testimonianze si prevede un compenso fino a € 52/ora al lordo di tutti gli oneri IVA compresa se dovuta. In caso di coinvolgimento dello stesso testimone per una giornata intera (6-8 ore) si deve prevedere un corrispettivo forfetario e non orario così quantificato: fino a € 259 al lordo di tutti gli oneri IVA compresa se dovuta.

Anche per i cosiddetti “monitori dei gruppi di lavoro” afferenti agli specifici percorsi formativi e di sensibilizzazione alla metodica del mutuo auto-aiuto ( solo per questi), si prevede un compenso fino a € 52/ora al lordo di tutti gli oneri IVA compresa se dovuta. In caso di coinvolgimento dello stesso monitore per una giornata intera (6-8 ore) si deve prevedere un corrispettivo forfetario e non orario così quantificato: fino a € 259 al lordo di tutti gli oneri IVA compresa se dovuta. Il gruppo di lavoro coordinato dal cosiddetto “monitore dei gruppi di lavoro” è considerato tale solo se composto da almeno 8 persone.

Come previsto per le codocenze anche nel caso di testimoni e “monitori dei gruppi di lavoro” si prevede, nel caso di interventi in contemporanea di più testimoni e monitori, un compenso fino a 2/3 dell’importo lordo orario previsto.

Per gli eventuali consulenti si prevede un compenso fino a € 40/ora al lordo di tutti gli oneri IVA compresa se dovuta.

Sono ammissibili i rimborsi spese per i docenti, anche per quelli a titolo gratuito, secondo le seguenti modalità:

· Viaggi. Sono rimborsabili le spese relative all’uso  documentato del mezzo pubblico. I rimborsi dei viaggi in auto, dietro presentazione delle ricevute comprensive del tragitto chilometrico e la motivazione, possono essere rimborsati fino ad un massimo di € 0,40 al km.

· Vitto e alloggio. I massimali dei rimborsi spesa documentati sono i seguenti: per il vitto fino a € 19 per un pasto, per l’alloggio fino a € 78 per un pernottamento.

I rimborsi spese sono assoggettati a IRPEF (per tutti) ed IVA (nel solo caso di professionisti con partita IVA) ai sensi della normativa vigente.

Gli esperti possono essere pagati esclusivamente dietro presentazione di fattura o ricevuta di prestazione (con ritenuta d’acconto).

g) Affitto locali. Tale voce sarà rendicontabile nelle seguenti modalità:
· Dietro presentazione di fattura o ricevuta attestante la locazione della sala. Saranno ammissibili solo ed unicamente fatture o ricevute presentate da soggetti terzi ed aventi come riferimento temporale il periodo di svolgimento del corso di formazione

· Qualora si utilizzino locali dell’associazione (anche in comodato o in affitto) verranno rimborsate le spese relative ai giorni di utilizzo effettivo della sala. La quota parte sarà così calcolata:

· In caso di locale in affitto, tramite dichiarazione corredata da giustificativo  pagamento canone di locazione con imputazione della quota parte della locazione al corso di formazione svolto 
· In caso di locali propri dell’associazione, tramite dichiarazione corredata da appositi giustificativi relativi a spese vive (fatture luce, acqua, riscaldamento, manutenzione locali) con indicazione della quota parte relativa al corso di formazione svolto.
h) Tutoraggio. Il tutor del corso può ricevere fino a € 26/ora al lordo di tutti gli oneri. Le ore di lavoro imputate al tutor non possono superare il numero di quelle di formazione previste dal progetto maggiorate del 25%. Il tutor può essere pagato esclusivamente dietro presentazione di fattura o ricevuta di prestazione (con ritenuta d’acconto). 

Sono ammissibili i rimborsi spese per i tutor, anche per quelli che intervengono a titolo gratuito, secondo le modalità e gli importi indicati al punto f) relativamente ai docenti del corso.
I rimborsi spese sono assoggettati a IRPEF (per tutti) ed IVA (nel solo caso di professionisti con partita IVA) ai sensi della normativa vigente.

l) Promozione. Sono comprese in questa voce le spese per la realizzazione la stampa e la spedizione dei volantini. Forme ulteriori di pubblicità (Giornali, Radio, Internet, ecc.) andranno comunque rendicontate in questa voce. 

m) Assicurazioni e tasse. Saranno ammissibili solo ed unicamente le spese strettamente relative al corso. L’Associazione dovrà presentare copia della polizza e ricevuta di pagamento. 

3.5. Modalità per la redazione del piano dei costi e per la rendicontazione finale del progetto di formazione.  Modello “compenso per attività”

a) L’Associazione affidataria effettua la prestazione per conto del CESVOT come attività professionale remunerata per la quale viene fissato un compenso.

b) In presenza di questo regime, l’Associazione affidataria ha necessità di possedere Partita IVA. 

c) Nel caso che l’Associazione affidataria scelga questa tipologia di rapporto dovrà richiedere alla Sede regionale – Settore Formazione e Progettazione il contratto di affidamento nel modello “compenso per attività”, che invierà insieme alla restante documentazione nel momento della presentazione della progettazione esecutiva.

d) Si applicano al modello “compenso per attività” le stesse regole della modalità per il rimborso spese. L’Associazione affidataria non è però tenuta a produrre i giustificativi delle spese sostenute, ma ad emettere fattura.

e) La fattura finale dovrà indicare in maniera analitica le voci dei costi sostenuti senza obbligo di allegare i giustificativi di spesa.

f) Nella fattura l’IVA finale sarà:

· A 0 se l’attività svolta rientra nelle proprie finalità istituzionali e l’Associazione è iscritta al Registro Regionale del Volontariato e intende avvalersi delle disposizioni di cui all’art. 8 L. 266/91.

· Al 20% se l’attività svolta non rientra nelle proprie finalità istituzionali ovvero se non intende avvalersi delle disposizioni dell’art. 8 L. 266/91.

L’Associazione affidataria deve comunque indicare le voci del piano dei costi che rientrano nel cofinanziamento. L’Associazione può giustificare tali voci tramite un’autodichiarazione comprendente l’elenco delle voci cofinanziate e l’importo corrispondente. In presenza di cofinanziamento da altri enti (pubblici o privati) è obbligatorio allegare alla rendicontazione la loro dichiarazione di cofinanziamento comprendente l’elenco delle voci cofinanziate e l’importo corrispondente.

4. Moduli e altri documenti

In elenco i moduli allegati alla presente Guida; tali moduli andranno compilati e inviati alla Sede regionale – Settore Formazione e Progettazione secondo le modalità indicate nella Guida.

La versione elettronica è disponibile sul sito del CESVOT.
4.1. Moduli

· Mod. PES – versione 5  - Modulo per la presentazione progettazione esecutiva.
· Mod. REL  - versione 5 - Modulo per i relatori del corso.
· Mod. TUTOR  - versione 2 – Modulo per il tutor.
· Mod. Piano dei costi consuntivo – versione 3.
A questi moduli andrà aggiunta la Lista di verifica dell’attività formativa (Mod. LIV – versione 4), il Questionario per la verifica dell’attività formativa (Mod. QUEST2 – versione 3) il Questionario per il Responsabile dell’Associazione (Mod. QUEST RESP), che saranno consegnati all’Associazione al momento del ritiro del Registro delle presenze (Mod. REP – versione 4) e di tutto il materiale necessario al buon svolgimento del corso (si veda pag. 5 della Guida).

4.2. Altri documenti

· Contratto di affidamento (da presentare anch’esso congiuntamente ai moduli del punto 4.1)

· Mansionario del tutor 
· Informativa ex art. 13 del D.Lgs. 30.6.2003 n. 196
4.3. Fac-simili

Per facilitare il lavoro delle associazioni in fase di rendicontazione, alleghiamo alla presente guida la modulistica necessaria:
· Fac simile “lettera incarico relatori”

· Fac simile “richiesta rimborso spese”

· Fac simile “dichiarazione spese sostenute”

· Fac simile “dichiarazione di cofinanziamento”

· Fac simile notula “prestazione lavoro autonomo occasionale”

· Fac simile “fattura docente” (da utilizzare solo per docenti in possesso di partita IVA)

· Fac simile “dichiarazione IRAP”

· Fac simile “dichiarazione di azioni di comunicazione esterna svolte oltre l’invio del volantino”

· Fac simile “dichiarazione di azioni di diffusione svolte per la disseminazione dei risultati”

Il fac simile del volantino è scaricabile dal sito del CESVOT (www.cesvot.it).
Griglia di riferimento per la realizzazione del volantino


(dimensioni 21x10)





Logo CESVOT (ente titolare dell’iniziativa)  in alto, al centro della prima pagina (rispettando i colori specificati sul manuale di utilizzo de “il marchio CESVOT” versione cartacea ed elettronica)


Associazione proponente e Logo al centro della prima pagina, sotto il logo CESVOT. Indicare anche eventuali soggetti partner l’iniziativa


Titolo del corso ed eventuale sottotitolo


La dicitura “Corso di formazione per volontari” nel frontespizio 


Data di inizio e fine del corso con indicazione del luogo di svolgimento


Breve descrizione del corso di formazione che si intende realizzare, delle finalità e degli obiettivi, delle metodologie adottate e della tipologia dei destinatari delle attività. 


Nome e cognome del tutor


Programma: indicare il calendario degli incontri con titolo, date, orari, relatori e loro qualifica.


I dati della Segreteria organizzativa dove richiedere informazioni ed inviare le iscrizioni (compreso orari e giorni di apertura). La Segreteria organizzativa deve essere ubicata presso la sede dell’Associazione affidataria del progetto


Numero massimo dei partecipanti previsto


Data di chiusura delle iscrizioni
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