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Introduzione 
 
Questo Manuale Operativo (Operative Manual nel progetto) vuole essere una guida alle modalità di 
gestione finanziaria e amministrativa del progetto LIFE+ No Waste, NO.WA. 
Esso contiene regole e suggerimenti che tutti i beneficiari del progetto dovranno seguire al fine di garantire 
un’efficace gestione del progetto nel suo insieme; esso non vuole in alcun modo sostituire le Disposizioni 
Comuni del Programma LIFE+, che costituiscono l’apparato normativo del programma e che ogni partner è 
tenuto a seguire e rispettare. 
 
Il primo capitolo del presente manuale elenca i documenti essenziali che ogni beneficiario è tenuto a 
leggere e rispettare costantemente. 
Il secondo capitolo chiarisce i criteri di ammissibilità dei costi e ne delinea le tipologie e la rispettiva 
documentazione di supporto da produrre. Il terzo capitolo è dedicato alla procedura di rendicontazione 
mentre il quarto capitolo descrive quali sono i rapporti da produrre per tutta la durata del progetto. 
 
Il documento è da considerarsi aperto a qualsiasi successiva integrazione che si possa rivelare necessaria 
nel corso dell’attuazione del progetto. 
 
Per qualsiasi chiarimento relativo a questioni di gestione finanziaria/amministrativa del progetto non 
esitare a contattare Reggio nel Mondo, partner responsabile dell’Azione 1. 
  



5 

 

1. Documenti di riferimento 
Per la gestione quotidiana di un progetto ci sono documenti che ogni partner deve sempre tenere in 
considerazione e consultare regolarmente. Nel dettaglio: 

• Disposizioni Comuni 2010: sono le regole stabilite dal programma LIFE+ a cui tutti i progetti 
finanziati devono attenersi; esse costituiscono parte integrante del contratto di sovvenzione 
stipulato con la Commissione europea dal beneficiario coordinatore. Possono essere scaricate al 
seguente indirizzo: http://ec.europa.eu/environment/life/toolkit/pmtools/lifeplus/cp.htm 

• Testo integrale del progetto: è costituito da una parte tecnica (form A-B-C) e da una parte 
finanziaria (budget, form F). Nel progetto sono chiaramente descritte le azioni e i partners 
responsabili di ogni azione. 

• Partnership agreement: è l’accordo che tutti i partner hanno stipulato tra di loro per la 
partecipazione al progetto ed è stato redatto secondo le linee guida fornite dalla Commissione 
europea. 
 

Come indicato dall’Art. 1 delle Disposizioni Comuni tutti i progetti LIFE+ devono essere realizzati 
conformemente alle disposizioni dei seguenti testi (in ordine di importanza): 

• regolamento (CE) n. 614/2007 del Parlamento europeo e del Consiglio del 23 maggio 2007 (LIFE+) 

• le disposizioni particolari della convenzione di sovvenzione sottoposta alla firma del beneficiario 
incaricato del coordinamento, 

• le Disposizioni comuni accluse alla convenzione di sovvenzione, 

• il progetto 

• convenzione di sovvenzione 
 
 
 

2. Costi ammissibili 
Il budget di NO.WA assegna determinate risorse per ognuna della azioni previste nel progetto.  
È quindi possibile sostenere solo spese previste nel budget e necessarie alla realizzazione del progetto; per 
questa ragione è fondamentale che ogni partner tenga sempre presente il proprio budget (si vedano a 
questo scopo i formulari finanziari) e che in caso di dubbi, prima di affrontare una spesa, contatti il partner 
responsabile dell’Azione 1. 
 
In linea generale sono ammissibili quei costi che: 

• sono previsti nel bilancio di progetto; 

• sono direttamente connessi e necessari alla realizzazione del progetto; 

• sono stati effettivamente sostenuti durante il periodo di esecuzione del progetto (dal 1° Gennaio 
2012 al 31 Dicembre 2014), sono registrati nei libri contabili o nei documenti fiscali dei beneficiari e 
sono identificabili e verificabili. 
 

→ Un costo si considera sostenuto durante il periodo di esecuzione del progetto se: 

• l'obbligo giuridico di pagamento è stato contratto dopo la firma della convenzione di sovvenzione 
da parte della Commissione; 

• l'esecuzione dell'attività ad esso corrispondente è iniziata dopo la data di inizio del progetto e si è 
conclusa prima della data di conclusione del progetto (ad eccezione del costo della revisione 
contabile indipendente a carico del solo beneficiario coordinatore); 

• il costo è stato interamente pagato prima della presentazione del rapporto finale delle spese e delle 
entrate. 
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In base a quanto affermato sopra, sono quindi inammissibili le seguenti tipologie di costo (lista non 
esaustiva, fare sempre riferimento alle Disposizioni Comuni) 

• costi sostenuti per azioni che fruiscono del sostegno di altri strumenti finanziari dell'Unione; 

• costi sostenuti rispetto ad attività non previste dal progetto o a modifiche di azioni per le quali non 
è stato dato il nulla osta scritto della Commissione europea (come previsto dall’Art.15 delle 
Disposizioni Comuni); 

• costi sostenuti per la produzione di materiale di comunicazione, compresi pannelli e siti web, che 
non recano il logo LIFE 

• costi per i quali il beneficiario incaricato del coordinamento e/o il beneficiario associato riceve già 
dalla Commissione una sovvenzione di funzionamento (operating grant) nel periodo in questione; 

• fatturazioni tra beneficiari associati e tra beneficiari associati e beneficiario coordinatore; 

• spese inutili o superflue; 

• spese di distribuzione, marketing e pubblicità sostenute per promuovere prodotti o attività 
commerciali che non siano esplicitamente indicate nel progetto; 

• • spese di rappresentanza, salvo qualora tali spese siano riconosciute come assolutamente ed 
esclusivamente necessarie per realizzare le attività del progetto; 

• spese di viaggio e soggiorno e qualsiasi altra forma di remunerazione a favore di agenti delle 
istituzioni dell'Unione e dei gruppi di controllo esterni del progetto; 

 
In linea con quanto previsto dal programma LIFE+, il budget del progetto NO.WA è suddiviso secondo le 
seguenti voci di costo: 

• Personnel costs 

• Travel and subsistence costs 

• External assistance costs 

• Consumables 

• Other costs 

• Overheads 

 

Action 
number Short name of action 

1.      
Personnel 

2.              
Travel and 

subsistence 

3.           
External 

assistance 

6.       
Consumables 

7.                
Other 
costs 

TOTAL 

1 Project Management 153.557 11.600 87.500 7.500 0 260.157 

2 Monitoring of Project 
Effectiveness 65.421 0 20.000 0 0 85.421 

3 Mapping of waste reduction 
in MRCs project 73.874 3.600 40.000 0 15.000 132.474 

4 Testing of a Waste 
Reduction Plan for MRCs 185.704 2.100 120.000 53.000 0 360.804 

5 
Reuse market analysis - 

feasibility study of a reuse 
centre 

100.334 0 100.000 15.000 0 215.334 

6 Dissemination 125.817 23.300 105.000 34.520 12.000 300.637 

7 After Life communication 
plan 0 0 0 0 0 0 

   TOTAL 704.707 40.600 472.500 110.020 27.000 1.354.827 
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Personnel costs (Costi di personale)1 

I costi di personale fanno riferimento allo staff dell’ente partner specificamente assegnato al progetto. È 
possibile rendicontare nella voce staff anche contratti di servizio con privati, a patto però che questi ultimi 
prestino il loro servizio regolarmente nei locali del beneficiario e registrino il tempo lavorato nelle apposite 
timesheets. 
 
Ai fini della rendicontazione del personale è necessario raccogliere i seguenti dati: 

• Retribuzione lorda: retribuzione base (compreso TFR, 13a e 14a mensilità) + contributi sociali, ma 
escludendo qualsiasi altra forma di retribuzione (bonus, benefit,elementi mobili ecc…).  
→ L’IRAP non è eleggibile nel programma LIFE+ e deve quindi essere dedotto al momento del 
calcolo della retribuzione lorda. 

• Ore effettivamente lavorate: nel programma LIFE+ il costo orario di una persona è calcolato in base 
alle ore effettivamente lavorate, ossia: 

retribuzione lorda annua 

       = costo orario  
   ore lavorate annue 

 
Per questa ragione è necessario rendicontare, per ogni dipendente, le ore effettivamente lavorate 
(tempo produttivo) per ogni anno. Per tempo non produttivo (che quindi non deve essere tenuto in 
considerazione ai fini del calcolo delle ore lavorate annue) si intende: qualsiasi tipo di permesso, 
ferie, malattia, congedo parentale e maternità e qualsiasi altra forma di assenza. Assenze dovute 
alla partecipazione a seminari o attività svolte nei fine settimana sono invece da considerarsi tempo 
produttivo. 
 

Come rendicontare i costi del personale? 

Ai fini della rendicontazione del personale è necessario predisporre la seguente documentazione: 

• Lettera di assegnazione al progetto per ognuna delle persone che si intendono rendicontare alla 
voce Personnel Costs redatta secondo il modello fornito. 

• Timesheets (TS): queste devono essere compilate su base mensile seguendo il modello fornito dalla 
Commissione e scaricabile dal sito 
http://ec.europa.eu/environment/life/toolkit/pmtools/lifeplus/timesheets.htm 
Deve essere prodotta una TS per ogni mese e per ogni dipendente; essa deve riportare sia le ore 
lavorate sul progetto NO.WA che quelle lavorate su altri progetti a finanziamento comunitario, le 
ore lavorate su altre attività e infine le ore lavorate totali; prestare quindi sempre attenzione alla 
corrispondenza delle ore totali indicate dalle TS e quelle segnate dal cartellino.  
Le TS devono essere firmate sia dal dipendente in oggetto che dal responsabile. È bene che ogni TS 
sia firmata indicativamente entro la prima settimana del mese successivo a quello cui si riferisce, 
così da evitare errori e ritardi. La scansione dell’originale deve essere spedita, seguendo il 
calendario stabilito per la rendicontazione, al partner responsabile dell’Azione 1, insieme con la 
scansione del cartellino corrispondente.  

• Cartellino – registrazione tempi: copia del cartellino di ogni dipendente (da cui sia possibile risalire 
alle ore lavorate di ogni giornata) deve essere allegata ad ogni TS. 

• Prospetto del costo annuo di ogni persona: documento che fornisca evidenza del costo annuo di 
ogni persona, così che sia possibile trovare la corrispondenza con il costo poi effettivamente 
rendicontato nei form finanziari di rendicontazione (file Excel). Può essere fornito a consuntivo, 
ossia all’inizio dell’anno successivo a quello cui si riferisce. 

                                                           
1
 Relativamente ai costi del personale si veda anche il documento “Circular note on timesheets” disponibile al sito 

http://ec.europa.eu/environment/life/toolkit/pmtools/lifeplus/timesheets.htm  
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• Buste paga: copia delle buste paga di ogni dipendente devono essere fornite al partner 
responsabile dell’azione 1 insieme con le copie di TS e cartellini. 
 
 

Travel and subsistence costs (Costi di viaggio) 

Sotto questa categoria rientrano i costi di missione per i viaggi previsti dal progetto. Possono essere 
rendicontate le spese di viaggio esclusivamente delle persone rendicontato nei Personnel costs; i viaggi di 
persone NON rendicontate alla voce Personnel costs sono ineleggibili. 
Occorre prediligere sempre la soluzione di viaggio più economica (economy per i viaggi aerei, 2° classe per i 
treni); il taxi è ammesso solo in casi di effettiva necessità o nel caso si dimostri che è effettivamente la 
soluzione più economica. 
 
Come rendicontare i costi di viaggio? 

I costi di viaggio devono essere rendicontati seguendo le modalità di rimborso dell’ente di appartenenza (o 
per rimborso di singole voci di spesa, o tramite diaria). Nel caso di rimborso di singole voci di spesa (hotel, 
trasferimento, pasti, ecc…) occorre compilare una riga del form finanziario per ogni spesa. 
Tutti i giustificativi di spesa devono essere inviati (scansionati) a Reggio nel Mondo; giustificativi diversi da 
fatture (scontrini, biglietti…) devono essere OBBLIGATORIAMENTE annullati attraverso l’apposizione del 
timbro di progetto su ogni ricevuta. Il timbro di progetto riporterà la scritta “Costs incurred under LIFE10 
ENV/IT/307 – NO.WA” e ogni partner è tenuto a procurarsene uno. 
 
 

External assistance (Assistenza esterna) 

Rientrano qui i servizi di subappalto (lavori effettuati da società esterne, noleggio di beni strumentali, ecc.)  
I costi di assistenza esterna non possono superare il 35% del totale dei costi eleggibili; occorre inoltre 
rispettare la normativa prevista in materia di appalti. Per i privati il LIFE+ richiede l’indizione di una gara per 
importi superiori ai 125 000 euro. 
Esempi di servizi che rientrano in assistenza esterna (lista non esaustiva): 

• Creazione di logo, siti web (e loro mantenimento), design di prodotti di comunicazione 

• Servizi di traduzione e interpretariato 

• Affitto di sale o attrezzature 

• Organizzazione di un intero evento (un’unica società che si occupa di fornire un evento “chiavi in 
mano”) 
 

→ Attenzione: il servizio di stampa di brochures/poster ecc… deve invece essere rendicontato in Other 
Costs. 
 
Come rendicontare i costi di assistenza esterna? 

Deve essere fornita evidenza di tutto il processo di spesa: dalla selezione della miglior offerta fino al 
pagamento. Copia di preventivi, contratti, fatture e pagamenti deve pervenire a Reggio nel Mondo secondo 
le scadenze stabilite. Le fatture devono essere dettagliate e fornire un chiaro riferimento al progetto 
NO.WA (riportare il codice del progetto) e all’azione a cui fa riferimento il servizio prestato. 
 
 

Consumables (Materiali di consumo) 

Per materiali di consumo si intendono quei beni che non sono considerati durevoli dai regolamenti di ogni 
ente (ad esempio materiali per la comunicazione ma anche catering per gli eventi previsti dal progetto). 
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→ Attenzione: carta, penne, e in generale fornitura per uffici rientra nei Costi indiretti (overheads) e non né 
deve essere rendicontata né necessità di documentazione di supporto. 
 
→ Attenzione: su tutti i materiali di comunicazione prodotti (brochures, USB, CD, posters, gadgets, ecc…) 
deve essere sempre stampato il logo del programma LIFE o il relativo costo è ineleggibile Se lo spazio lo 
consente occorre anche inserire la dicitura “Con il contributo dello strumento finanziario LIFE dell'Unione 

Europea” e/o “With the contribution of the LIFE financial instrument of the European Union”. 

I vari formati del logo LIFE sono scaricabili al seguente indirizzo: 
http://ec.europa.eu/environment/life/toolkit/comtools/resources/logos.htm  
 
Come rendicontare i costi dei materiali di consumo? 

Fornire sempre a Reggio nel Mondo scansione dei preventivi richiesti per la selezione della spesa (3 
preventivi) e copia della fattura, che deve fare esplicito riferimento al progetto NO.WA (codice di progetto). 
Infine allegare sempre la prova di pagamento (mandato di pagamento o estratto conto del conto corrente). 
 
 

Other costs (Altri costi) 

Negli altri costi rientra tutto ciò che non può rientrare nelle categorie precedenti, come ad esempio costi di 
partecipazione a conferenze, servizi di stampa per materiale di comunicazione o costi per l’acquisto di spazi 
pubblicitari. 
 
Come rendicontare gli altri costi? 

Seguendo le procedure previste per gli altri tipi di costo: fornire sempre evidenza della selezione della spesa 
(3 preventivi), fattura (che deve sempre fare chiaro riferimento al progetto attraverso l’inserimento del 
codice di progetto) e prova di pagamento. 
 
 
→ Nel caso di fatture cumulative, la quota che viene imputata al progetto NO.WA deve essere sempre 
chiaramente identificabile (codice progetto); se ciò non fosse possibile occorre una dichiarazione del 
beneficiario che attesti qual è la quota del totale fattura che viene imputata al progetto (ed eventualmente 
come questa è stata calcolata). 
 
 

Overheads (Costi indiretti) 

I costi indiretti (o spese generali) sono assegnati ad ogni partner come somma forfettaria e sono 
normalmente volti a coprire le spese generali di gestione di un ufficio. Sul totale del progetto, essi 
corrispondono al 7% del totale dei costi eleggibili effettivamente sostenuti. 
 
Come rendicontare i costi indiretti? 

I costi indiretti, in quanto assegnati come somma forfettaria calcolata in base ai costi eleggibili sostenuti, 
non devono essere giustificati: non è quindi necessario fornire alcuna documentazione di supporto. 
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3. Procedura di rendicontazione 
Come noto, ogni progetto deve presentare un certo numero di rapporti tecnici e finanziari alla 
Commissione europea, a dimostrazione del corretto svolgimento del progetto. 
Poiché questi rapporti sono di norma a diversi mesi di distanza l’uno dall’altro è necessario avere un 
aggiornamento delle spese e della documentazione finanziaria a una cadenza più ravvicinata, così da poter 
individuare fattori di rischio prima che questi diventino veri e propri problemi di gestione del progetto. 
Per queste ragioni e per rendere più efficace l’intera gestione dell’azione 1 ogni beneficiario deve garantire 
un aggiornamento bimestrale delle proprie spese e della relativa documentazione di supporto. 
 
L’aggiornamento bimestrale deve essere inviato a Reggio nel Mondo, responsabile dell’azione 1, seguendo 
il seguente calendario di rendicontazione: 
 

PERIODO DI RIFERIMENTO SCADENZA PER 
INVIO A RNM2 

MATERIALE DA INVIARE MODALITÀ 
INVIO 

Gennaio – Marzo 2012 21 Aprile 2012 

• File Excel aggiornato 

• Timesheets 

• Buste paga + cartellini 

• Fatture, contratti, ricevute, 
ecc… 

• Prospetto costo annuo 
personale (da inviarsi con 
la 1° rendicontazione di 
ogni anno relativamente 
all’anno precedente; ad es. 
entro il 21 Febbraio 2013 
la dichiarazione del costo 
2013 

• Materiale di 
comunicazione (vedi 
dettaglio) 

Tramite e-mail a 
Reggio nel 
Mondo: è 
sufficiente la 
scansione 
dell’originale 

Aprile-Maggio 2012 21 Giugno 2012 

Giugno-Luglio 2012 21 Agosto 2012 

Agosto-Settembre 2012 21 Ottobre 2012 

Ottobre-Novembre 2012 21 Dicembre 2012 

Dicembre 2012-Gennaio 2013 21 Febbraio 2013 

Febbraio – Marzo 2013 21 Aprile 2013 

Aprile – Maggio 2013 21 Giugno 2013 

Giugno Luglio 2013 21 Agosto 2013 

Agosto-Settembre 2013 21 Ottobre 2013 

Ottobre – Novembre 2013 21 Dicembre 2013 

Dicembre 2013 – Gennaio 2014 21 Febbraio 2014 

Febbraio – Marzo 2014 21 Aprile 2014 

Aprile – Maggio 2014 21 Giugno 2014 

Giugno - Luglio 2014 21 Agosto 2014 

Agosto-Settembre 2014 21 Ottobre 2014 

Ottobre – Novembre 2014 21 Dicembre 2014 

Dicembre 2014 15 Gennaio 2015 

 

I formulari finanziari 

Per predisporre la rendicontazione delle spese ogni beneficiario deve servirsi dello strumento fornito dal 
programma LIFE+; si tratta di un file Excel costituito da più fogli e che può essere scaricato al seguente 
indirizzo: http://ec.europa.eu/environment/life/toolkit/pmtools/lifeplus/financial_reporting.htm  
Questo file deve essere costantemente aggiornato e inviato a Reggio nel Mondo rispettando le scadenze 
previste nel calendario indicato sopra. 
→ Tutti i campi devono essere compilati; le celle in giallo non possono essere modificate. 
 

Archiviazione 

Ogni partner deve garantire la corretta archiviazione presso i propri locali di tutta la documentazione di 
progetto: spese, timesheets, giustificativi, pagamenti, dichiarazioni ecc… 
Il suggerimento è quello di predisporre un luogo in cui sia archiviata solo la documentazione di tutto il 
progetto: in qualsiasi momento, infatti, sia il beneficiario coordinatore che i beneficiari associati potrebbero 

                                                           
2
 Nel caso in cui si tratti di sabato o domenica la scadenza viene anticipata al venerdì. 



11 

 

essere soggetti ad audit da parte della Commissione europea (Art. 32 Disposizioni Comuni), per tutta la 
durata del progetto e fino a 5 anni dopo la data di pagamento del saldo finale da parte della Commissione. 
E’ quindi essenziale mantenere sempre l’archivio completo e aggiornato. 
 

Materiale di comunicazione 

Anche il materiale di comunicazione prodotto dal progetto deve essere rendicontato, nel senso che deve 
essere debitamente dimostrata alla Commissione europea la corretta comunicazione delle attività di 
progetto agli stakeholders e al pubblico. 
Oltre all’aggiornamento delle spese (e ai relativi documenti di supporto) i partner sono quindi tenuti a 
spedire al beneficiario responsabile dell’Azione 1 copia (o campioni) di tutto ciò che viene prodotto per 
attività di comunicazione: presentazioni Power Point fatte durante eventi/conferenze, brochures, notice 
boards (è sufficiente la fotografia), ma anche CD, penne USB, articoli di giornale (o articoli web), fotografie, 
ecc… 
 
 
 

4. I rapporti di progetto 
Ai fini della rendicontazione e del pagamento del co-finanziamento da parte della Commissione i beneficiari 
sono tenuti alla presentazione di Rapporti di aggiornamento delle attività e delle spese; i rapporti sono 
quindi costituiti da un rapporto tecnico e da un corrispondente rapporto finanziario: accertarsi sempre che 
per i costi dichiarati nel rapporto finanziario ci sia corrispondenza con le attività descritte nel report tecnico. 
 
Il progetto NO.WA prevede la redazione di 3 rapporti: 

1. 1 rapporto iniziale 
2. 1 rapporto intermedio 
3. 1 rapporto finale 

 
È il beneficiario coordinatore che invia i rapporti alla Commissione e al Team di monitoraggio, ma alla 
stesura del rapporto devono contribuire tutti beneficiari, fornendo le necessarie informazioni e 
aggiornamenti a Reggio nel Mondo (responsabile azione 1) e al beneficiario coordinatore. 
 
Il calendario per la redazione dei report è il seguente: 
 

REPORT SCADENZA per invio dei 
contenuti a Reggio nel Mondo da 

parte dei beneficiari 

SCADENZA per l’invio del Report 
alla Commissione da parte del 

beneficiario coordinatore  

Rapporto iniziale 13 luglio 2012 30 settembre 2012 

Rapporto intermedio 15 settembre 2013 30 ottobre 2013 

Rapporto finale 15 gennaio 2015 28 febbraio 2015 

 
Entro le date indicate, ogni beneficiario dovrà inviare il proprio contributo, preparato in base al modello che 
verrà via via fornito dal beneficiario coordinatore. Tutti gli aggiornamenti relativi allo svolgimento delle 
attività devono permettere di verificare l’effettiva corrispondenza tra i costi rendicontati e le attività 
realizzate. 
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CONTATTI 
 
Per qualsiasi domanda di chiarimento relativamente alla rendicontazione del progetto NO.WA fare 
riferimento a: 
 
Elisa Grisanti 
Reggio nel Mondo srl società uni personale 
Via Bligny 1/a  
42100, Reggio Emilia 
Tel. 0522 / 541 739 
E-mail: elisa.grisanti@reggionelmondo.it 
 


