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Presentazione

Il Centro di Servizio al Volontariato San Nicola per la Provincia di Bari (CSV

“San Nicola”), in ottemperanza a quanto disposto dall’art. 4 del D.M. 8 ot-
tobre 1997, offre servizi di formazione e promozione al fine di promuovere
e sostenere la crescita delle Organizzazioni di Volontariato (ODV).

Le attività di Formazione proposte dal CSV “San Nicola” si pongono
l’obiettivo di diffondere la cultura della sussidiarietà e della solidarietà e, nel-
lo specifico, di qualificare l’attività di volontariato svolta dalle ODV, attraver-
so la realizzazione di corsi e momenti formativi su diverse aree tematiche.

Si tratta di iniziative rivolte ai responsabili e ai volontari delle ODV del
territorio della provincia di Bari finalizzate all’acquisizione di competenze
organizzative e gestionali per affermare l’identità associativa nel rispetto
della persona e dell’ambiente circostante e per garantire adeguati standard
qualitativi delle attività offerte.

I percorsi formativi sono incentrati su tematiche comuni a tutte le ODV,
a prescindere dal loro specifico ambito di attività, e mirano a fornire cono-
scenze sulle problematiche tecniche, come quelle legate alla gestione ammi-
nistrativa delle ODV e all’utilizzo di conoscenze informatiche, sulle proble-
matiche motivazionali e valoriali del volontariato e sul ruolo del volontaria-
to nell’attuazione delle politiche sociali territoriali. 

La durata e la metodologia adottate per l’attuazione dei corsi sono stu-
diate in relazione ai contenuti trattati con l’obiettivo di rendere efficace il
processo di apprendimento prediligendo, ove possibile, l’approccio parte-
cipativo attraverso la condivisione di esperienze maturate in realtà diverse. 

I percorsi formativi vengono resi noti alle ODV attraverso i canali di co-
municazione tipici del CSV “San Nicola” quali il contatto diretto, la corri-
spondenza, la pubblicazione sul sito internet e le informazioni fornite dal-
l’area comunicazione.

Inoltre, il CSV “San Nicola” sostiene la realizzazione di attività formati-
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ve specifiche proposte dalle ODV attraverso l’emanazione semestrale di ban-
di di formazione a cui esse possono partecipare. Questa formazione indiret-
ta è intesa, quindi, come percorso di crescita che passa attraverso la promo-
zione delle attività delle ODV e l’acquisizione di capacità per realizzare e ge-
stire in maniera autonoma le proprie attività senza il continuo ricorso a so-
stegni esterni. 

Le attività di promozione proposte dal CSV “San Nicola” perseguono lo
scopo di promuovere la cultura della solidarietà e l’operato del volontaria-
to nel territorio della provincia di Bari. Particolare attenzione viene rivolta
al mondo giovanile, linfa vitale per rispondere all’esigenza di crescita e svi-
luppo espressa dalle ODV. Ma non solo, le attività di promozione, soprattut-
to attraverso i bandi di idee per la promozione del volontariato, hanno co-
me obiettivi la creazione di nuove realtà di volontariato e l’acquisizione di
nuove competenze, la costituzione o il rafforzamento di reti e relazioni tra
le ODV e gli attori sociali del territorio.

I bandi, perciò, sono strutturati per permettere alle ODV di diffondere la
conoscenza sui propri obiettivi e le proprie attività e promuovere il valore
del volontariato nelle forme più svariate.

Il CSV “San Nicola” concorre alla realizzazione dei progetti mettendo a
disposizione i propri servizi di consulenza in fase di progettazione, realizza-
zione e rendicontazione, dando la massima pubblicità a tutte le iniziative
tramite i propri canali comunicativi, ponendo gratuitamente a disposizione
gli strumenti e le attrezzature di cui dispone, realizzando attività di monito-
raggio e di valutazione delle attività.

I progetti devono rispettare i requisiti previsti da ogni singolo bando e
sono valutati da un’apposita Commissione che redige una graduatoria in ba-
se ai criteri definiti nei bandi. 

La realizzazione dei progetti da parte delle ODV comporta l’impegno di
risorse umane, materiali ed economico-finanziarie, specificate preventiva-
mente nel formulario e quantificate all’interno del budget del progetto.
Queste previsioni, durante la fase realizzativa del progetto, si trasformeran-
no in spese vere e proprie. 

Il CSV “San Nicola”, per giustificare le spese sostenute delle attività svol-
te, al fine della rendicontazione, verificherà che ogni singolo documento
contabile, fiscale e/o amministrativo, sia conforme al preventivo approvato
nel rispetto della normativa vigente e del bando.

L’iter predisposto per la realizzazione dei progetti di formazione e di
promozione vede coinvolto il CSV “San Nicola” per la realizzazione delle se-
guenti attività:
– emissione e pubblicazione del Bando di formazione e di idee per la pro-
mozione del volontariato;
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– valutazione e approvazione dei progetti;
– verifica delle attività realizzate;
– rendicontazione delle spese per lo svolgimento delle attività di progetto;
– pagamento delle spese inerenti il progetto.

Mentre alle ODV competono:

– la presentazione di progetti di formazione e di idee per la promozione
del volontariato;
– la realizzazione dei progetti approvati;
– la verifica delle attività realizzate;
– la rendicontazione delle spese per lo svolgimento delle attività di progetto.

Il Manuale di rendicontazione, proposto dal CSV “San Nicola”, nasce con
l’intento di fornire uno strumento di facile consultazione e utilizzo per
orientarsi nei numerosi adempimenti amministrativi e fiscali che caratteriz-
zano la gestione di un progetto di formazione e di promozione.

È evidente l’aspetto formativo del presente Manuale di rendicontazione:
qualificare la progettualità delle ODV per dare impulso alla propria mission
ed operare nell’ambito anche di bandi pubblici (comunali, provinciali, re-
gionali, nazionali e comunitari) proponendo progetti coerenti con i criteri
previsti all’interno degli stessi, evitando sprechi di risorse umane e mate-
riali.

Seguendo le indicazioni presenti nel Manuale si potranno evitare errori
e ritardi nella produzione della documentazione idonea al completamento
della fase amministrativa del progetto. 

L’attività di rendicontazione, anche se può sembrare la fase finale della
gestione di un progetto, è, invece, una attività che lo accompagna in tutta la
sua durata. Perciò occorre tenere sempre presente le risorse disponibili per
sapere quali e quante attività si possano realizzare, in modo da sviluppare il
progetto con efficacia ed efficienza.

Questo strumento nasce con lo scopo di rendere un servizio alle ODV, con-
sci che esso non è sufficiente e pertanto resta aperto al contributo di tutti*.

Coordinatore Area Formazione
Giovanni Montanaro

* Nel testo si fa riferimento ad allegati di pertinenza del Bando di Formazione con
codifica numerica e del Bando di Promozione con codifica alfabetica.
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Manuale 
di rendicontazione

per le Organizzazioni 
di Volontariato





Documentazione 
amministrativa

1. Generalità
I costi riconosciuti ammissibili dal CSV “San Nicola” sono relativi alle seguen-
ti voci di spesa debitamente attestate da documenti aventi valenza fiscale:

Docenti e relatori

Le lettere d’incarico per i docenti e/o relatori impegnati nell’attività forma-
tiva vanno predisposte e fatte firmare prima dell’inizio della prestazione.

A seguito della prestazione il collaboratore è tenuto ad emettere ricevu-
ta di pagamento coerente con la lettera di incarico e con l’attività svolta.

Se possessori di P. IVA, i docenti e/o relatori dovranno produrre fattura
intestata al CSV “San Nicola” al termine della prestazione.

Se i docenti sono dipendenti di pubblica amministrazione dovranno
produrre, con data anteriore all’inizio della docenza, debita autorizzazione
dell’amministrazione di appartenenza a svolgere attività occasionale; se ta-
le autorizzazione manca, il CSV “San Nicola” non riconoscerà il compenso
per quel docente. Se i docenti e/o relatori non sono possessori di P. IVA do-
vranno produrre ricevuta del compenso.

Aula

La spesa per la sede delle attività formative, per essere ritenuta un costo am-
missibile, non deve coincidere con la sede della/e ODV. La fattura compro-
vante l’affitto deve essere intestata al CSV “San Nicola” e indicare nell’ogget-
to «Bando di Formazione/Promozione Anno__________» e il titolo dell’at-
tività formativa o di promozione. I costi relativi all’affitto dovranno riguarda-
re solo ed unicamente il periodo di svolgimento del corso ed essere congruen-
ti con i prezzi medi di mercato. La presentazione di fattura o ricevuta sarà ne-
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cessaria anche nel caso in cui il CSV “San Nicola” abbia esclusivamente rim-
borsato le spese per l’uso dei locali avuti in comodato (i locali non devono
coincidere con la sede della/e ODV e dei partner coinvolti nel progetto).

Strumentazione didattica

I costi possono riferirsi esclusivamente al noleggio della strumentazione, nel
limite massimo del 5% del budget riconosciuto dalla Commissione di valu-
tazione. Il costo del noleggio dovrà essere chiaramente parametrato sulla
base del periodo di reale utilizzo del bene per la gestione delle attività for-
mative laddove non dovessero essere già disponibili da parte dell’ODV o del
CSV “San Nicola”.

Oneri assicurativi

Il CSV “San Nicola” coprirà gli oneri assicurativi rivenienti dallo svolgimen-
to dei progetti approvati e realizzati.

La documentazione amministrativa da produrre è descritta nei Paragra-
fi successivi.

2. Domanda di partecipazione
La domanda va redatta come indicato nel bando (cfr. allegato 1 e allegato
A).

In particolare l’ODV proponente deve porre attenzione alla corretta com-
pilazione del budget (cfr. il punto 5 dell’allegato 2 e la voce budget dell’al-
legato B) ossia del piano economico, come da formulario.

Il piano va compilato in ogni sua parte, indicando il costo unitario ed il
costo totale di ogni singola voce.

Inoltre, l’ODV deve sottoscrivere il consenso per il trattamento dei dati
D.Lgs. 196/03 (allegato 3 e allegato C).

3. Materiale informativo

Manifesti

L’ODV deve consegnare al CSV “San Nicola” il fac-simile del manifesto, se rea-
lizzato, relativo al progetto. Requisito di ammissibilità del documento è che
il marchio del CSV “San Nicola” sia inserito nel manifesto, con la dicitura
“Progetto promosso dal Centro di Servizio al Volontariato San Nicola”.
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Brochure/riviste

L’ODV deve consegnare al CSV “San Nicola” un fac-simile della brochure, se
realizzata, in cui va stampato il marchio del CSV “San Nicola” con la dicitu-
ra “Progetto promosso dal Centro di servizio al volontariato San Nicola”.
Nelle comunicazioni formali con la stampa o enti ed istituzioni, deve esse-
re inserito il marchio del CSV “San Nicola” con la dicitura “Progetto pro-
mosso dal Centro di servizio al volontariato San Nicola”.

Come regola operativa l’ODV deve procedere apponendo la dicitura sud-
detta su tutti i materiali prodotti: pubblicazioni, dispense, filmati, docu-
menti ecc.

4. Materiali didattici
L’ODV deve consegnare al CSV “San Nicola” i materiali didattici prodotti dai
formatori, se previsti nel progetto, su supporto cartaceo o digitale.

5. Domande di iscrizione
L’ODV deve consegnare al CSV “San Nicola”, le domande di iscrizione al pro-
getto, da parte dei partecipanti (cfr. allegato 4).

Deve inoltre comunicare il numero dei partecipanti, anche se inferiore
al numero delle domande di iscrizione raccolte. 

6. Curricula vitae formatori/relatori
Laddove nel progetto sia prevista la figura del formatore/i o del relatore, per
una corretta rendicontazione, è necessario che l’ODV consegni al CSV “San
Nicola”, insieme alla domanda di partecipazione al bando, i curricula vitae
dei formatori o dei relatori, debitamente datati e sottoscritti. È indispensa-
bile indicare in calce al documento l’autorizzazione all’uso dei dati perso-
nali nel rispetto del D.Lgs. 196/03. È altrettanto importante che il curricu-
lum vitae contenga le date in cui il formatore o il relatore ha conseguito ti-
toli qualificanti all’espletamento della docenza specifica richiesta dal corso
o ha svolto determinate esperienze lavorative/professionali. Nel caso in cui
l’ODV, per esigenze interne, decida di cambiare il formatore o il relatore, do-
vrà comunicarlo per iscritto al responsabile dell’area (formazione: ing. Gio-
vanni Montanaro; promozione: dott. Sandro Catena) ed inviare contestual-
mente il curriculum vitae del nuovo formatore o relatore. Tutti i documenti
sottoscritti da parte dell’ODV devono obbligatoriamente essere firmati dal
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rappresentante legale dell’ODV; ogni altra firma di soggetto diverso dal rap-
presentante legale invaliderà il documento.

7. Calendario attività
L’ODV deve obbligatoriamente inviare a mezzo posta o fax o e-mail (forma-
zione@csvbari.com, promozione@csvbari.com), o consegna a mano, il ca-
lendario delle attività inerenti il progetto prima che esso abbia inizio. Ogni
variazione al calendario delle attività deve essere comunicata per iscritto al
responsabile dell’area (formazione: ing. Giovanni Montanaro; promozione:
dott. Sandro Catena). Si precisa che ogni variazione al calendario non se-
gnalata in anticipo non sarà considerata valida.

8. Registro vidimato
Il CSV “San Nicola” fornirà un registro vidimato, nel caso sia prevista nel pro-
getto un’attività d’aula formativa (cfr. allegato 5). Ai fini di una corretta te-
nuta del registro, bisognerà far firmare ad ogni singolo partecipante l’ingres-
so e l’uscita dall’aula, far firmare il formatore, il tutor ed il coordinatore.

9. Comunicazione inizio attività
L’ODV deve comunicare per iscritto via posta o fax o e-mail
(formazione@csvbari.com, promozione@csvbari.com), o consegna a mano,
la dichiarazione del rappresentante legale con cui si comunica la data di ini-
zio dell’attività relativa al progetto. Tale comunicazione deve obbligatoria-
mente pervenire ai responsabili di area (formazione: ing. Giovanni Monta-
naro; promozione: dott. Sandro Catena) prima della data di inizio attività;
una comunicazione successiva invaliderà le attività precedentemente svolte.

10. Corrispondenza
Tutte le comunicazioni che l’ODV intrattiene con il CSV “San Nicola”, rela-
tive al bando, devono essere impostate nel seguente modo: la corrisponden-
za relativa al bando di formazione evidenzierà sulla busta la seguente dici-
tura: «Bando di Formazione – Anno_______ – Nome ODV – Nome Proget-
to - all’attenzione di ______________», la corrispondenza relativa al bando
di promozione evidenzierà sulla busta la seguente dicitura: «Bando di Idee
per la Promozione del Volontariato – Anno__________ – Nome ODV – No-
me Progetto – all’attenzione di _________________».
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11. Attestati
L’ODV deve consegnare al CSV “San Nicola” un fac-simile dell’attestato di
partecipazione, se eventualmente predisposto per i partecipanti al proget-
to. I singoli attestati andranno firmati dal rappresentante legale della diver-
sa ODV e dal rappresentante legale del CSV “San Nicola”. È indispensabile
che l’attestato contenga il marchio del CSV “San Nicola” con la dicitura
“Progetto promosso dal Centro di servizio al volontariato San Nicola”.

12. Relazione finale
L’ODV deve consegnare, alla conclusione del progetto, una relazione finale
in cui verranno descritte le attività svolte e soddisfatte tutte le richieste in-
formative presenti nel bando di riferimento. La relazione finale andrà data-
ta e sottoscritta dal rappresentante legale dell’ODV.

13. Monitoraggio e valutazioni
L’ODV deve consegnare al CSV “San Nicola” un fac-simile delle schede di
soddisfazione del progetto da parte dei partecipanti e delle schede di valu-
tazione dei risultati conseguiti, se sottoposte ai partecipanti stessi.

14. Dichiarazione del rappresentante legale
L’ODV deve consegnare al CSV “San Nicola” una dichiarazione del rappre-
sentante legale dell’ODV in cui viene dichiarato, qualora corrispondesse a ve-
rità, che i percettori di compensi (formatori, tutor, coordinatori, relatori,
laddove previsti dal progetto), non risultino essere soci volontari dell’ODV

durante il periodo di svolgimento del progetto, nel rispetto della Legge n.
266/91 art. 2 comma 2 (cfr. allegato 6).

15. Costi non ammissibili
Il CSV “San Nicola” non sosterrà gli oneri relativi alle seguenti voci di spesa:
– progettazione dell’attività formativa;
– acquisto di attrezzature didattiche (computer, lavagna luminosa ecc.);
– acquisto e/o ristrutturazioni di beni immobili;
– acquisto di libri utilizzati dai docenti in aula;
– compenso ai docenti per la realizzazione delle dispense;
– affitto della sede dell’attività formativa qualora essa coincida con la sede
della/e ODV o dei partner coinvolti nel progetto.
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Documentazione
legale/contabile/fiscale

1. Anticipazioni ai fornitori di beni e/o servizi

Il CSV “San Nicola”, al fine di consentire una gestione più trasparente ed ef-
ficiente, nel rispetto dei tempi di pagamento brevi, ha stabilito, per i bandi
di formazione e di promozione, di vietare anticipazioni da parte delle ODV

nei confronti dei fornitori di beni e/o di servizi.
Nelle limitate ipotesi in cui l’ODV si trovi nella necessità di dover antici-

pare un fornitore, il legale rappresentante dovrà fare esplicita richiesta pre-
ventiva di autorizzazione, per iscritto, al responsabile di area (formazione:
ing. Giovanni Montanaro; promozione: dott. Sandro Catena) e dovrà atten-
dere l’autorizzazione relativa, motivandone la richiesta. Nella motivazione
deve essere indicata la ragione che impedisce la prosecuzione delle attività
del progetto senza il predetto pagamento anticipato. Il rappresentante lega-
le dell’ODV dovrà presentare, firmata, una distinta delle spese anticipate cor-
redata dalla richiesta di pagamento e dalle fatture in originale.

2. Documenti fiscali

I documenti fiscali validi ai fini della rendicontazione sono: fatture, rice-
vute fiscali, note spese, scontrini fiscali parlanti. Gli scontrini fiscali non
parlanti non sono considerati validi per il pagamento delle spese indicate a
budget.

Tutti i documenti fiscali devono rispettare le prescrizioni delle norme di
legge relativamente al contenuto di ciascuno di essi.

Qualsiasi documento fiscale che perverrà in fase di rendicontazione,
emesso dal fornitore del bene e/o del servizio in una data antecedente o suc-
cessiva al periodo di realizzazione del progetto non sarà considerato valido.

9



Eccezione è quella in cui alla fattura di acquisto di beni viene allegato il do-
cumento di trasporto che ne prova la consegna in data rientrante nel perio-
do di svolgimento del progetto.

3. Intestazione dei documenti fiscali
Ogni documento fiscale/contabile dovrà essere intestato al “Centro di ser-
vizio al volontariato San Nicola per la provincia di Bari, via Vitantonio di
Cagno n. 30, 70124 Bari, CF 93266980726”. Qualsiasi documento fiscale,
inerente il progetto, se presentato nella fase di rendicontazione intestato a
qualsiasi soggetto diverso dal CSV “San Nicola”, non verrà considerato vali-
do, senza alcuna eccezione.

4. Spese ammissibili
Le spese ammissibili e pagate dal CSV “San Nicola” sono elencate dettaglia-
tamente nei bandi, a cui bisogna attenersi fedelmente. Ogni ODV, in fase di
realizzazione del progetto, deve rispettare quanto ha indicato nel budget,
senza discostarsi in modo rilevante dagli importi approvati e comunicati
dalla Commissione di valutazione del CSV “San Nicola”.

Ogni ODV ha la possibilità di spostare, nell’ambito delle singole macro-
voci del piano economico, gli importi tra le diverse voci, senza richiedere
nessuna autorizzazione, rispettando il totale della macrovoce.

Ogni ODV può eccedere il totale delle macrovoci senza richiedere l’auto-
rizzazione preventiva, se l’eccedenza è contenuta nel 15% dei costi totali
della macrovoce. 

Quando l’ODV prevede di eccedere di oltre il 15% il totale di una ma-
crovoce deve preventivamente chiedere l’autorizzazione al responsabile
dell’area (formazione: ing. Giovanni Montanaro; promozione: dott. Sandro
Catena), indicando quale voce di spesa di un’altra macrovoce intende spo-
stare. Senza richiesta di autorizzazione datata e sottoscritta dal rappresen-
tante legale dell’ ODV, e senza la consequenziale autorizzazione del respon-
sabile di area, la spesa eccedente il 15% della macrovoce, non verrà ricono-
sciuta in fase di verifica della rendicontazione.

5. Sistemi di pagamento
A seguito della fase di rendicontazione avverrà il pagamento dei fornitori di
beni e/o servizi tramite emissione di un mandato di pagamento da parte del
CSV “San Nicola”.
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Per la gestione dei bandi, il CSV “San Nicola” prevede due forme di pa-
gamento: a mezzo bonifico bancario oppure a mezzo assegno bancario.

Se il fornitore di beni e/o servizi, comprese le ODV che richiedono le spe-
se forfettarie o spese anticipate autorizzate, richiede il pagamento tramite
bonifico bancario, deve indicare le coordinate bancarie sulla fattura/ricevu-
ta/dichiarazione delle spese forfettarie. In assenza di questi dati il CSV “San
Nicola” procederà con il pagamento tramite assegno bancario che il forni-
tore del bene e/o servizio dovrà ritirare presso gli sportelli della banca teso-
riere del CSV “San Nicola”. È bene tener presente che, se ad essere pagata
tramite assegno bancario è un’impresa, il ritiro dell’assegno bancario deve
essere fatto personalmente dal suo rappresentante legale che avrà premura
di portare con sé la visura camerale; se il beneficiario è l’ODV, il ritiro del-
l’assegno bancario deve essere fatto personalmente dal suo rappresentante
legale che avrà premura di portare con sé un documento attestante la sua
carica nell’ODV.

6. Lettere d’incarico per docenti, tutor, coordinatori,
relatori e personale impegnato

Al fine di una corretta presentazione della documentazione valida per il pa-
gamento dei fornitori di servizi quali docenti, tutor, coordinatori, relatori e
personale esterno di vario tipo, è necessario consegnare preventivamente le
lettere d’incarico correttamente compilate (cfr. allegato 7). Compilare cor-
rettamente la lettera d’incarico è un presupposto indispensabile alla corret-
ta predisposizione del documento fiscale. La lettera di incarico è un contrat-
to tra il CSV “San Nicola” ed il fornitore della prestazione; in essa deve es-
sere indicato il numero di ore della prestazione lavorativa, il compenso ora-
rio ed il compenso lordo. Il compenso indicato nella lettera d’incarico è al
lordo di ogni onere fiscale e previdenziale, il che vuol dire che è al lordo del-
la ritenuta IRPEF, dell’IVA, dell’eventuale contributo alla Cassa di previden-
za, e degli eventuali rimborsi spese. Il totale del compenso dovrà essere
uguale al totale indicato in fattura, nel caso di prestatore di lavoro che emet-
terà fattura (cfr. allegato 8), o al totale imponibile nel caso di prestatore di
lavoro che emetterà ricevuta (cfr. allegato 9). Eventualmente, se risulta più
semplice ai fini della compilazione della lettera d’incarico, è possibile indi-
care il totale del compenso per la prestazione di lavoro ed il totale del rim-
borso spese separatamente. 

Le lettere d’incarico vanno prodotte su carta intestata dell’ODV propo-
nente o capofila, in duplice copia, vanno firmate dal docente e controfirma-
te dal rappresentante legale dell’ODV proponente o capofila. Una copia del-
la lettera d’incarico va consegnata al docente.
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La lettera d’incarico deve essere firmata dal docente prima dell’inizio
dell’attività formativa, avendo cura che essa sia compilata in ogni sua parte.

7. Spese per docenti, tutor, coordinatori, relatori e
personale impegnato

Per ciò che attiene la corretta compilazione, sia della fattura che della rice-
vuta, il prestatore di lavoro che emette fattura potrà consultare il proprio
consulente fiscale per la redazione della stessa, mentre il prestatore di lavo-
ro che emette una ricevuta dovrà seguire le indicazioni del fac-simile forni-
to dal CSV “San Nicola” o utilizzare un proprio modello di ricevuta.

Il totale lordo della fattura, o il totale lordo della ricevuta, devono esse-
re uguali al compenso indicato nella lettera d’incarico.

Per ciò che attiene le ricevute emesse da lavoratori occasionali, chi le
emette è obbligato ad apporre una marca da bollo pari ad 1,81 euro allor-
quando l’importo lordo del documento è maggiore di 77,47 euro.

Occorre indicare sempre la P. IVA o il codice fiscale, a seconda che si
emetta una fattura o una ricevuta.

I prestatori di lavoro autonomo occasionale, se nel corso dell’anno in-
cassano più di 5.000 euro da prestazioni occasionali o lavorano per più di
30 giorni nei confronti dello stesso committente (CSV “San Nicola”), sono
obbligati a comunicarlo al CSV stesso, per l’adempimento delle pratiche
presso la gestione separata INPS, ai fini del corretto inquadramento contrat-
tuale del prestatore di lavoro. Il docente, tutor, coordinatore, relatore o per-
sonale impegnato dovranno consegnare unitamente al documento fiscale
una dichiarazione (cfr. allegato 10), in cui sottoscrive il rispetto dei limiti
enunciati precedentemente.

Per ciò che riguarda i rimborsi spese (viaggio, vitto e alloggio), per i pre-
statori di lavoro autonomo professionale che emettono fattura e per i pre-
statori di lavoro autonomo occasionale che emettono ricevuta, essi sono as-
similati a compensi in natura, sono quindi da evidenziare nell’imponibile
del documento fiscale. È obbligatorio allegare i documenti di viaggio, vitto
e alloggio, intestati al CSV “San Nicola”, in originale, dai quali si deve desu-
mere il nome e cognome del soggetto che ha beneficiato della prestazione.
Nel caso in cui il prestatore di lavoro acquisti biglietti di viaggio (biglietto
aereo, biglietto del treno, biglietto dell’autobus), deve consegnarne al CSV

“San Nicola” solo una fotocopia che andrà allegata al documento fiscale. Su
richiesta dell’interessato, saranno rimborsate solo le spese di viaggio effet-
tuato con mezzo privato, adeguatamente e analiticamente documentate,
nella misura del costo delle tariffe vigenti dei mezzi pubblici.
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8. Spese di viaggio per partecipanti
Per quanto riguarda le spese di viaggio dei partecipanti l’ODV può anticipa-
re la spesa sostenuta dai partecipanti e chiedere tramite nota di addebito la
somma corrispondente al CSV “San Nicola” (cfr. allegato 11). Alla nota di
addebito l’ODV dovrà allegare tutte le note spese (cfr. allegato 12) prodotte
dai singoli partecipanti. È bene ricordare che, laddove il partecipante non
sia socio volontario dell’ODV, lo stesso dovrà applicare una marca da bollo
di 1,81 euro se l’importo della nota spese eccede 77,47 euro.

9. Noleggio attrezzature
L’importo di spesa per il noleggio delle attrezzature riconosciuto dal CSV

“San Nicola” non deve superare il 5% dell’importo totale del progetto ap-
provato. Oltre al documento fiscale che attesta il noleggio, l’ODV, come da
bandi, dovrà allegare un preventivo di un fornitore.

Qualora non si tratti di locali messi a disposizione dall’ODV proponente
o capofila o partner, la locazione deve essere regolata da apposita conven-
zione. Il locatore, al termine dell’attività formativa, dovrà emettere regola-
re fattura o ricevuta, specificando il costo giornaliero e totale della locazio-
ne, nonché i giorni di utilizzo dei locali (cfr. allegato 13).

10. Spese forfettarie
L’ODV può richiedere il rimborso delle spese forfettarie, come da budget,
producendo una dichiarazione del rappresentante legale in cui si asserisce
che nell’ambito del progetto sono state sostenute tali spese, eventualmente
dettagliandole. L’ODV deve rispettare il limite imposto dai Bandi del 4% del-
l’importo finanziato dal CSV “San Nicola”. Nella dichiarazione indicare an-
che il Codice Fiscale/P.IVA dell’ODV, e le eventuali coordinate bancarie se
si vuol ricevere l’accredito dell’importo direttamente sul c/c dell’ODV.
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ALLEGATO 1 fac-simile domanda di partecipazione • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 2 fac-simile formulario di presentazione • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 3 fac-simile consenso trattamento dati • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 4 fac-simile scheda di iscrizione • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 5 fac-simile registro • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 6 fac-simile dichiarazione rappresentante legale • Bando di Formazione 2007



30

ALLEGATO 7 fac-simile lettera di incarico • Bando di Formazione 2007
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1 Decreto Legislativo n.196/2003,
Art. 24 - Casi nei quali può essere effettuato il trattamento senza consenso

Il consenso non è richiesto, oltre che nei casi previsti nella Parte II, quando il trattamento:
a) è necessario per adempiere ad un obbligo previsto dalla legge, da un regolamento o dalla normativa comunitaria;
b) è necessario per eseguire obblighi derivanti da un contratto del quale è parte l’interessato o per adempiere, prima della con-

clusione del contratto, a specifiche richieste dell’interessato;
c) riguarda dati provenienti da pubblici registri, elenchi, atti o documenti conoscibili da chiunque, fermi restando i limiti e le mo-

dalità che le leggi, i regolamenti o la normativa comunitaria stabiliscono per la conoscibilità e pubblicità dei dati;
d) riguarda dati relativi allo svolgimento di attività economiche, trattati nel rispetto della vigente normativa in materia di segreto

aziendale e industriale;
e) è necessario per la salvaguardia della vita o dell’incolumità fisica di un terzo. Se la medesima finalità riguarda l’interessato e

quest’ultimo non può prestare il proprio consenso per impossibilità fisica, per incapacità di agire o per incapacità di intendere o di
volere, il consenso è manifestato da chi esercita legalmente la potestà, ovvero da un prossimo congiunto, da un familiare, da un
convivente o, in loro assenza, dal responsabile della struttura presso cui dimora l’interessato. Si applica la disposizione di cui al-
l’articolo 82, comma 2;

f) con esclusione della diffusione, è necessario ai fini dello svolgimento delle investigazioni difensive di cui alla legge 7 dicem-
bre 2000, n. 397, o, comunque, per far valere o difendere un diritto in sede giudiziaria, sempre che i dati siano trattati esclusiva-
mente per tali finalità e per il periodo strettamente necessario al loro perseguimento, nel rispetto della vigente normativa in mate-
ria di segreto aziendale e industriale;

g) con esclusione della diffusione, è necessario, nei casi individuati dal Garante sulla base dei principi sanciti dalla legge, per
perseguire un legittimo interesse del titolare o di un terzo destinatario dei dati, anche in riferimento all’attività di gruppi bancari e
di società controllate o collegate, qualora non prevalgano i diritti e le libertà fondamentali, la dignità o un legittimo interesse del-
l’interessato;

h) con esclusione della comunicazione all’esterno e della diffusione, è effettuato da organizzazioni, enti od organismi senza sco-
po di lucro, anche non riconosciuti, in riferimento a soggetti che hanno con essi contatti regolari o ad aderenti, per il perseguimen-
to di scopi determinati e legittimi individuati dall’atto costitutivo, dallo statuto o dal contratto collettivo, e con modalità di utilizzo
previste espressamente con determinazione resa nota agli interessati all’atto dell’informativa ai sensi dell’articolo 13;

i) è necessario, in conformità ai rispettivi codici di deontologia di cui all’allegato A), per esclusivi scopi scientifici o statistici, ov-
vero per esclusivi scopi storici presso archivi privati dichiarati di notevole interesse storico ai sensi dell’articolo 6, comma 2, del
decreto legislativo 29 ottobre 1999, n. 490, di approvazione del testo unico in materia di beni culturali e ambientali o, secondo
quanto previsto dai medesimi codici, presso altri archivi privati.
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2 Decreto Legislativo n.196/2003,
Art. 24 - Casi nei quali può essere effettuato il trattamento senza consenso

Il consenso non è richiesto, oltre che nei casi previsti nella Parte II, quando il trattamento:
a) è necessario per adempiere ad un obbligo previsto dalla legge, da un regolamento o dalla normativa comunitaria;
b) è necessario per eseguire obblighi derivanti da un contratto del quale è parte l’interessato o per adempiere, prima della con-

clusione del contratto, a specifiche richieste dell’interessato;
c) riguarda dati provenienti da pubblici registri, elenchi, atti o documenti conoscibili da chiunque, fermi restando i limiti e le mo-

dalità che le leggi, i regolamenti o la normativa comunitaria stabiliscono per la conoscibilità e pubblicità dei dati;
d) riguarda dati relativi allo svolgimento di attività economiche, trattati nel rispetto della vigente normativa in materia di segreto

aziendale e industriale;
e) è necessario per la salvaguardia della vita o dell’incolumità fisica di un terzo. Se la medesima finalità riguarda l’interessato e

quest’ultimo non può prestare il proprio consenso per impossibilità fisica, per incapacità di agire o per incapacità di intendere o di
volere, il consenso è manifestato da chi esercita legalmente la potestà, ovvero da un prossimo congiunto, da un familiare, da un
convivente o, in loro assenza, dal responsabile della struttura presso cui dimora l’interessato. Si applica la disposizione di cui al-
l’articolo 82, comma 2;
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f) con esclusione della diffusione, è necessario ai fini dello svolgimento delle investigazioni difensive di cui alla legge 7 dicembre
2000, n. 397, o, comunque, per far valere o difendere un diritto in sede giudiziaria, sempre che i dati siano trattati esclusivamen-
te per tali finalità e per il periodo strettamente necessario al loro perseguimento, nel rispetto della vigente normativa in materia di
segreto aziendale e industriale;

g) con esclusione della diffusione, è necessario, nei casi individuati dal Garante sulla base dei principi sanciti dalla legge, per
perseguire un legittimo interesse del titolare o di un terzo destinatario dei dati, anche in riferimento all’attività di gruppi bancari e
di società controllate o collegate, qualora non prevalgano i diritti e le libertà fondamentali, la dignità o un legittimo interesse del-
l’interessato;

h) con esclusione della comunicazione all’esterno e della diffusione, è effettuato da organizzazioni, enti od organismi senza sco-
po di lucro, anche non riconosciuti, in riferimento a soggetti che hanno con essi contatti regolari o ad aderenti, per il perseguimen-
to di scopi determinati e legittimi individuati dall’atto costitutivo, dallo statuto o dal contratto collettivo, e con modalità di utilizzo
previste espressamente con determinazione resa nota agli interessati all’atto dell’informativa ai sensi dell’articolo 13;

i) è necessario, in conformità ai rispettivi codici di deontologia di cui all’allegato A), per esclusivi scopi scientifici o statistici, ov-
vero per esclusivi scopi storici presso archivi privati dichiarati di notevole interesse storico ai sensi dell’articolo 6, comma 2, del
decreto legislativo 29 ottobre 1999, n. 490, di approvazione del testo unico in materia di beni culturali e ambientali o, secondo
quanto previsto dai medesimi codici, presso altri archivi privati.
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ALLEGATO 8 fac-simile fattura docente • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 9 fac-simile ricevuta docente • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 10 fac-simile dichiarazione di rispetto
dei limiti lavoro autonomo occasionale • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 11 fac-simile nota di addebito • Bando di Formazione 2007



40

ALLEGATO 12 fac-simile nota spese • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 13 fac-simile convenzione affitto aula • Bando di Formazione 2007
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ALLEGATO 14A fac-simile domanda di partecipazione • Bando di Promozione 2007
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ALLEGATO 14B fac-simile formulario di presentazione • Bando di Promozione 2007



44



45



46



47



48



49

ALLEGATO 14C fac-simile consenso trattamento dati • Bando di Promozione 2007
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