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PREMESSA

L’interlocutore delle Organizzazioni Non Governative (ONG) all’interno della Direzione Generale per la Coope-
razione allo Sviluppo (DGCS) del Ministero degli Affari Esteri (MAE) per quanto relativo alla gestione dei pro-
getti promossi ed Info/EaS è l’Ufficio VII, salvo specifici compiti e responsabilità dell’Unità Tecnica Centrale
(UTC) e delle Unità Tecniche Locali (UTL) o di altri uffici (Territoriali, Legale, ecc.).

SEZIONE I. AMMISSIBILITÀ E PRIORITÀ DELLA DOMANDA

1. Criteri di ammissibilità

Un progetto è considerato ammissibile quando è in linea con le finalità generali della cooperazione italiana e:
a. Contiene una richiesta di contributo non superiore 840.000 euro se il progetto è di durata triennale, 560.000

euro se biennale e 280.000 euro se annuale. Nel caso di progetti promossi congiuntamente da due o più
ONG (progetti congiunti), il massimo contributo richiedibile è di 1.650.000 euro se il progetto è di durata
triennale, 1.100.000 euro se biennale e 550.000 euro se annuale. Il ricorso alla promozione congiunta è mo-
tivato dalla natura del progetto e dalle specializzazioni delle ONG. In presenza di detta formula, la riparti-
zione dei compiti fra le ONG va chiaramente descritta nel Documento di progetto, che contiene altresì l’in-
dicazione della ONG capofila, destinataria del contributo eventualmente assegnato al progetto e responsabi-
le della sua gestione.

b. Il contributo richiesto non supera il 50% del costo totale del progetto, salvo casi particolari nei quali la per-
centuale può elevarsi fino al 70% (carattere prioritario del progetto, condizioni particolari del paese benefi-
ciario che limitano le possibilità di apporto della controparte locale, ecc.).

c. Prevede una partecipazione al finanziamento da parte della ONG proponente non inferiore al 15% del co-
sto totale del progetto, così ripartito: 5% monetario e 10% in valorizzazioni (che devono essere quantificate
in moneta). Nei progetti congiunti la partecipazione al finanziamento è garantita dalla ONG capofila.

d. Il costo delle eventuali Costruzioni e/o Attrezzature non supera nell’insieme il 40% del costo totale.
E inoltre:
e. Ha finalità di sviluppo umano, ossia tende a promuovere lo sviluppo sia economico sia sociale e culturale

del paese beneficiario e/o dell’area d’intervento.
f. Prevede la partecipazione di una controparte locale facilmente individuabile (ossia identificata con nome,

indirizzo e altri recapiti, statuto o altra documentazione costitutiva) e disponibile ad assumere la responsabi-
lità della futura gestione, come deve risultare dall’accordo tra ONG e controparte (Allegato B al Documento
di progetto).

g. Promuove la piena partecipazione della controparte in ogni fase del progetto, dall’ideazione alla realizzazio-
ne e al monitoraggio.

h. È avallato da una lettera di gradimento delle autorità locali del paese beneficiario (Allegato A al Documen-
to di progetto) e s’inquadra quindi coerentemente nel contesto socioeconomico del paese.

2. Criteri di priorità

Anche ai fini della determinazione della entità del contributo, un progetto è considerato prioritario quando:
a. tiene conto di aspetti qualificanti dello sviluppo, e in particolare degli “Obiettivi di sviluppo del millennio”,

con particolare attenzione ai paesi più poveri;
b. favorisce la creazione di occupazione e la produzione di reddito, con ciò contribuendo al rafforzamento

della società civile nel paese beneficiario;
c. prevede azioni di tipo sociale volte a favorire il rientro e il reinserimento nel paese beneficiario di emigrati

o profughi; la lotta alla corruzione; la protezione dell’infanzia e delle donne; il sostegno a programmi volti a
favorire il reinserimento sociale di disabili e dei portatori di handicap;

d. prevede l’utilizzazione di opere o attrezzature relative ad altri progetti rimasti incompiuti o inoperanti;
e. è consortile, prevedendo la partecipazione di più ONG con differenti specializzazioni e tra loro associate.
Altri criteri di priorità possono essere di volta in volta definiti e resi noti dal Ministero degli Affari Esteri.

SEZIONE II. MODALITÀ DI PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

1. Domanda di riconoscimento di conformità e concessione del contributo

1.1. La Domanda di riconoscimento di conformità e concessione del contributo al progetto va presentata all’Uf-
ficio VII della DGCS, che è il referente della ONG promotrice durante l’iter di approvazione ed eventuale attua-
zione del progetto.
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1.2. La domanda deve essere formulata secondo il modello in Allegato I.a ed essere firmata dal Legale Rappre-
sentante della ONG.

2. Documento di progetto e Piano finanziario

2.1. Unitamente alla domanda, la ONG presenta una copia del Documento di progetto, elaborato seguendo fe-
delmente lo schema in Allegato II.
2.2. Le relative previsioni di spesa sono indicate nel Piano finanziario del Documento di progetto, elaborato se-
guendo fedelmente lo schema in Allegato II.1.10.

3. Costi ammessi

Nella formulazione del Piano finanziario la ONG deve attenersi alle indicazioni che seguono, riguardanti sia la
natura che l’entità dei costi ammessi al finanziamento.

3.1. Selezione e formazione di volontari e cooperanti

3.1.1. I costi relativi sono remunerati convenzionalmente nella misura di 2.500 euro per la selezione e forma-
zione di ciascun volontario impiegato nel progetto e di 1.250 euro per ciascun cooperante.
3.1.2. Nel caso di volontari al primo contratto di cooperazione la formazione è obbligatoria, come da disposi-
zioni contenute nella Legge 49/1987.

3.2. Trattamento economico e gestione volontari e cooperanti

3.2.1. Il trattamento economico dei volontari si determina, di norma annualmente, con delibera del Comitato
Direzionale. Essa viene poi pubblicata su Dipco e sul sito del MAE sotto la voce “ONG”.
3.2.2. Il trattamento economico dei cooperanti si determina, di norma annualmente, con delibera del Comitato
Direzionale. Essa viene poi pubblicata su Dipco e sul sito del MAE sotto la voce “ONG”.
3.2.3. Le spese di gestione dei volontari e cooperanti sono remunerate convenzionalmente nella misura di 150
euro per ogni mese di servizio prestato per i volontari e di 300 euro per ogni mese di servizio per i cooperanti
e i volontari senior.

3.3. Altre voci di spesa

3.3.1. Perfezionamento tecnico-professionale di volontari e cooperanti
a. Sono i costi relativi alla partecipazione, da parte del personale volontario/cooperante destinato alla esecu-

zione di un progetto, a corsi di specializzazione o aggiornamento per un periodo massimo di 3 mesi. Nel
caso dei volontari detto periodo può essere compreso nella durata del contratto.

b. I costi inclusi sotto questa voce riguardano la quota d’iscrizione e di partecipazione, l’acquisto dei materiali
didattici, i costi di viaggio e di vitto e alloggio e le altre spese necessarie alla frequenza dei corsi.

c. Tali costi sono remunerati convenzionalmente nella misura di 200 euro al giorno.
d. Nel Rendiconto finanziario la ONG deve includere il relativo certificato di frequenza. Esso deve specificare

l’oggetto e la durata esatti del corso.
e. Non possono essere sostenuti a carico del progetto i costi di partecipazione a corsi svolti nell’ambito di atti-

vità d’informazione ed educazione allo sviluppo che ricevono un contributo dalla DGCS.

3.3.2. Altro personale italiano
a. Riguarda il restante personale italiano che viene inviato in loco per le esigenze del progetto (esclusa l’even-

tuale “direzione lavori” che, se prevista, va inclusa nella voce “Costruzioni”) o utilizzato per consulenze in
Italia.

b. Consulenti in Italia: si tratta di tecnici che offrono il loro contributo professionale in Italia per attività di pro-
getto che richiedono competenze particolari, compresi i revisori contabili. La durata della prestazione di
ogni singolo consulente non può eccedere i 3 mesi persona/anno.

c. Consulenti in loco: si tratta di tecnici che vengono inviati in missione sul progetto per attività che richiedo-
no competenze particolari, compresa la “supervisione lavori” menzionata nel punto 3.3.7. della presente se-
zione. La durata della prestazione di ogni singolo consulente non può eccedere i 3 mesi persona/anno.

d. Con eccezione del costo dei revisori contabili (vedi punto 6.3. della Sezione IV), per entrambe le figure non
sono ammessi, di norma, costi giornalieri superiori ai 200 euro, escluse le spese di viaggio e assicurazione.
Tale ammontare può subire delle variazioni nei casi debitamente motivati.

3.3.3. Personale locale
a. Sono i costi del personale locale che opera per la realizzazione del progetto: il “personale addetto”, recluta-

to per lunghi periodi con compiti di vario livello (dal direttivo all’esecutivo); i “consulenti”, reclutati come
personale specializzato o qualificato per periodi di durata variabile.

b. Tali costi devono essere comunque in linea con i parametri retributivi medi del paese.
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3.3.4. Formazione di personale e quadri locali
Nel costo dei corsi appositamente organizzati rientrano le spese necessarie ad assicurare la presenza dei parte-
cipanti (viaggio, vitto e alloggio) e quelle riguardanti i docenti (quando non si tratti di personale già a carico
del progetto). Sono altresì ammessi i costi per eventuali sussidi didattici o piccole attrezzature (proiettore, lava-
gna luminosa, ecc.).

3.3.5. Borse di studio
Nel costo delle borse di studio concesse a quadri locali per esigenze del progetto rientrano le spese di viaggio,
vitto e alloggio, scolarità, assicurazione e borsellino. Tale formazione avviene, di preferenza, nel paese o nella
regione in cui viene realizzato il progetto e, solo eccezionalmente, può essere prevista la formazione in Italia o
in altri paesi comunitari.

3.3.6. Attrezzature
a. Il loro costo, sommato a quello delle eventuali “Costruzioni”, non può superare il 40% del costo totale del

progetto. Nel costo delle attrezzature vanno incluse le spese di messa in opera.
b. A copertura delle spese di spedizione, trasporto e assicurazione è ammesso un costo non superiore al 20%

del costo delle attrezzature, se acquistate fuori dal paese beneficiario, o del 10%, se acquistate nel paese be-
neficiario.

3.3.7. Costruzioni
a. Il loro costo, sommato a quello delle “Attrezzature”, non può superare il 40% del costo totale del progetto.

Le costruzioni devono avere carattere accessorio e strumentale rispetto agli obiettivi del progetto.
b. Infrastrutture esistenti: Sono costruzioni o altre strutture che la controparte conferisce come proprio appor-

to. Il loro valore stimato concorre a formare la menzionata percentuale del 40%. Nel Documento di progetto
la ONG deve precisare il metodo seguito per calcolare detto valore.

c. Direzione lavori: La ONG può includere un importo per le spese di direzione lavori non superiore al 6% dei
costi previsti per le costruzioni. Quando i lavori vengono eseguiti in economia, la ONG può invece assicu-
rare la supervisione lavori prevedendo i mesi/persona necessari a carico della voce “Altro personale”.

3.3.8. Terreni
a. Il costo dei terreni non può superare il 10% del costo totale del progetto.
b. I terreni possono essere apportati dalla controparte ed essere inclusi nel Piano finanziario col loro valore

stimato. In tal caso, la ONG è tenuta a precisare nel Documento di progetto il metodo di calcolo di tale va-
lore.

3.3.9. Risorse finanziarie accessorie

3.3.9.I. Fondi di rotazione e microcredito
a. Possono essere costituiti fondi di rotazione e microcredito con le risorse del progetto. Il microcredito può

essere erogato in moneta, attrezzature o materiali.
b. Nel Documento di progetto la ONG descrive il sistema che prevede di attivare e precisa le modalità del suo

funzionamento, chiarendo in particolare i criteri di scelta dei beneficiari, le modalità di erogazione e di rim-
borso, l’impiego finale dei fondi generati.

c. L’esercizio del microcredito a favore delle popolazioni più povere dei paesi in via di sviluppo si orienta, di
norma, ad applicare tassi d’interesse particolarmente vantaggiosi, a non ricorrere alla richiesta di garanzia e
a promuovere piuttosto un rapporto basato sulla fiducia con i beneficiari.

3.3.9.II. Costi di funzionamento e di visibilità
a. I costi di funzionamento sono le piccole spese per il funzionamento e la realizzazione del progetto (esempi:

costi di telefono, illuminazione, custodia, pulizia di una scuola, di un centro di salute o altra struttura attiva-
ta dal progetto; costi per l’ottenimento della documentazione necessaria alla registrazione dei contratti, co-
me per esempio i certificati e l’autentica delle firme, e dei visti di volontari e cooperanti; ecc.).
a1. Tali costi sono ammessi in misura che, sia pure non previamente quantificabile, deve essere, per la loro

stessa natura, contenuta. La loro entità deve tendenzialmente decrescere nel tempo.
a2. Tali costi non devono essere confusi con le “Spese Generali”.

b. I costi di visibilità sono le piccole spese per la visibilità del progetto nel paese beneficiario (etichette adesi-
ve, targhe, opuscoli, ecc.). Tali costi sono remunerati convenzionalmente nella misura di 3.000 euro al-
l’anno.

3.3.10. Missioni di verifica e monitoraggio
È ammesso un totale di 60 giorni/anno (con un massimo di 4 biglietti aerei/anno in classe economica) ad un
costo di 200 euro/giorno, escluse le spese di viaggio e di vitto e comprese le spese di alloggio.

3.3.11. Spese generali
Questa voce copre le spese di fattibilità sostenute dalla ONG per l’identificazione del progetto e le spese cor-
renti di funzionamento che la ONG sostiene, in Italia e in loco, per la realizzazione del progetto. Tali costi so-
no remunerati convenzionalmente nella misura massima del 10% del Sub Totale Generale.



SEZIONE III. ISTRUTTORIA DELLA DOMANDA

1. Esame di un progetto

1.1. Verifica dell’ammissibilità

1.1.1. L’Ufficio VII, ricevuti la Domanda di riconoscimento di conformità e concessione del contributo e il Do-
cumento di progetto comprensivo di Piano finanziario, ha 75 giorni di calendario di tempo per verificare:
a. l’esistenza dei criteri di ammissibilità e dei criteri di priorità (vedi Sezione I);
b. la completezza e la correttezza formale della Domanda;
c. la correttezza formale e la corrispondenza del Documento di progetto al modello illustrato nell’ Allegato II;
d. la correttezza formale e la corrispondenza del Piano finanziario al modello illustrato nell’ Allegato II.1.10 e

dei costi previsti a quelli ammessi (vedi Sezione II).
1.1.2. Ogni eventuale correzione o integrazione ai documenti presentati dalla ONG viene richiesta per iscritto
dall’Ufficio VII entro 30 giorni di calendario dalla ricezione della domanda inviata dalla ONG. La domanda vie-
ne considerata non ammissibile e restituita alla ONG se questa non invia, entro 30 giorni di calendario dall’in-
vio della richiesta dell’Ufficio VII, quanto richiesto da quest’ultimo.

1.2. Acquisizione degli altri pareri

1.2.1. L’Ufficio VII, entro 75 giorni di calendario dalla ricezione, trasmette le Domande di contributo e i Docu-
menti di progetto considerati ammissibili all’Unità Tecnica Centrale (UTC) e, contemporaneamente, all’Amba-
sciata e all’Ufficio Territoriale competenti, per acquisirne i pareri. Gli stessi documenti vengono trasmessi per
via elettronica, ove esistente, all’Unità Tecnica Locale (UTL). Le domande considerate non ammissibili sono in-
vece restituite dall’Ufficio VII alla ONG proponente, indicandone le ragioni.
1.2.2. L’Ambasciata, entro 30 giorni di calendario dalla richiesta, indica all’Ufficio VII se nulla osta al progetto
per quanto riguarda: i) le condizioni di sicurezza, alla luce del contesto politico-economico locale; ii) la perdu-
rante esistenza e operatività della controparte. Decorsi 30 giorni di calendario dalla richiesta, il parere positivo
si ritiene acquisito per silenzio-assenso.
1.2.3. L’Ufficio Territoriale entro 30 giorni di calendario dalla richiesta, esprime e trasmette all’Ufficio VII un pa-
rere sugli obiettivi del progetto nel contesto della cooperazione italiana con il paese beneficiario. Decorsi 30
giorni di calendario dalla richiesta, il parere positivo si ritiene acquisito per silenzio-assenso.
1.2.4. La Scheda di valutazione tecnico-economica del Documento di progetto viene elaborata dagli esperti che
operano presso l’UTL, ove esistente, o dagli esperti che operano presso l’UTC, negli altri casi. In entrambi i ca-
si: i. ci sono 90 giorni di calendario di tempo per farlo dalla data di ricezione del Documento di progetto invia-
to dall’Ufficio VII; ii. il relativo parere viene controfirmato dal Funzionario Preposto. Quando la valutazione vie-
ne elaborata da una UTL, quest’ultima deve comunque trasmetterla all’UTC anche per via elettronica.
1.2.5. Durante la fase di valutazione, ogni eventuale correzione o integrazione ai documenti presentati viene ri-
chiesta per iscritto dall’UTC (o dall’UTL) alla ONG (con copia all’Ufficio VII) entro 60 giorni di calendario dalla
ricezione del Documento di progetto inviato dall’Ufficio VII. La domanda viene respinta e restituita all’Ufficio
VII se la ONG non invia per iscritto quanto richiesto dall’UTC (o dall’UTL) entro 30 giorni di calendario dalla
data di ricezione della richiesta.
1.2.6. In caso di parere negativo, esso viene trasmesso dall’UTC (o dall’UTL) all’Ufficio VII e le relative motiva-
zioni vengono notificate alla ONG proponente dall’Ufficio VII.
1.2.7. In caso di parere positivo, l’UTC trasmette all’Ufficio VII la Scheda di valutazione tecnico-economica del
progetto. Essa contiene una valutazione dettagliata degli elementi di costo e dell’entità del contributo concesso.

1.3. Approvazione del Comitato Direzionale e atti successivi

1.3.1. I progetti per i quali l’UTC (o l’UTL) abbia espresso parere positivo vengono inviati dall’Ufficio VII – en-
tro 30 giorni di calendario – alla Segreteria del Comitato Direzionale per la successiva approvazione da parte
dell’organo deliberante. A tale scopo, l’Ufficio VII elabora la Scheda di riconoscimento di conformità e proposta
di contributo.
1.3.2. Entro 15 giorni di calendario dall’approvazione del progetto da parte del Comitato Direzionale, l’Ufficio
VII richiede alla ONG di presentare la Domanda di erogazione del contributo.
1.3.3. Entro 15 giorni di calendario dalla ricezione della richiesta dell’Ufficio VII, la ONG trasmette all’Ufficio
VII la Domanda di erogazione del contributo. Essa viene redatta in carta semplice e si compone di:
– Domanda di erogazione del contributo vera e propria, formulata secondo il modello in Allegato I.b. Firma-

ta dal Legale Rappresentante della ONG, essa contiene: i. richiesta del riconoscimento di conformità del
progetto ai criteri stabiliti dalla Legge 49/1987; ii. titolo e paese beneficiario; iii. richiesta e quantificazione
del contributo approvato dal Comitato Direzionale; iv. numero del conto corrente bancario in Italia sul qua-
le versare gli accrediti del contributo. Nell’ambito della contabilità generale dell’azienda, la ONG avrà cura
di istituire dei sottoconti destinati ai progetti cofinanziati dal MAE. Sarà perciò cura della ONG tenere la
contabilità a partita doppia nel quadro del suo sistema di contabilità; v. dichiarazione relativa alla bolletta di
riscossione; vi. dichiarazione di accettazione del contributo; vii. dichiarazione d’impegno a realizzare il pro-
getto integrando il contributo con risorse di altra fonte. A tale domanda viene inoltre allegato quanto speci-
ficato di seguito:
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a. fotocopia della Domanda di riconoscimento di conformità e concessione del contributo a suo tempo pre-
sentata insieme al Documento di progetto comprensivo di Piano finanziario;

b. comunicazione per l’ottenimento della certificazione antimafia. Essa viene redatta in carta semplice, è fir-
mata dal Legale Rappresentante e contiene i dati essenziali (nome e cognome, qualifica, luogo e data di
nascita, domicilio) dello stesso Legale Rappresentante e dell’organo di governo della ONG (Consiglio di
amministrazione o equivalente);

c. fotocopia in carta semplice di un documento d’identità del Legale Rappresentante della ONG;
d. fotocopia in carta semplice dell’Atto costitutivo e dello Statuto aggiornati e dell’Estratto dell’ultimo verbale

di assemblea riguardante la nomina del Legale Rappresentante;
e. fotocopia del Documento di progetto comprensivo di Piano finanziario.

1.3.4. Ricevuta l’autorizzazione del Ministero dell’Economia e delle Finanze per l’assunzione d’impegni plurien-
nali, l’Ufficio VII sottopone – entro 30 giorni di calendario – al Direttore Generale la firma del decreto d’impe-
gno della spesa, che lo stesso Ufficio VII trasmette subito dopo per la registrazione all’Ufficio Centrale di Bilan-
cio presso il MAE (UCB). L’avvenuta registrazione del Decreto viene comunicata a cura dell’Ufficio VII alla
ONG e, per conoscenza, all’Ambasciata competente e, ove esistente, all’UTL.
1.3.5. Si rammenta che soltanto con la registrazione da parte dell’UCB il provvedimento di concessione del
contributo acquista validità ed efficacia.

2. Verifica di conformità di un progetto

2.1. Nel caso in cui la ONG, presentando il Documento di progetto, si limiti a chiedere unicamente la verifica
della sua conformità ai criteri della Legge 49/1987 (ex art. 29, comma 1), con assunzione da parte della DGCS
dei soli oneri previdenziali ed assicurativi del personale volontario e cooperante, l’istruttoria della domanda è
volta ad accertare essenzialmente che: a) il progetto nella sua impostazione sia conforme ai criteri stabiliti dalla
legge per le iniziative promosse da ONG; b) sia commisurata alle esigenze del progetto la previsione relativa al
personale volontario e cooperante da adibire alla sua realizzazione.
2.2. I piani di spesa, che sono parte integrante del Documento di progetto, possono discostarsi dai criteri fissati
per i progetti per i quali è prevista la concessione di un contributo.
2.3. La previsione relativa al personale volontario e cooperante destinato alla realizzazione del progetto deve co-
munque contenere tutti gli elementi di dettaglio riguardanti il loro impiego: devono in particolare essere precisa-
ti, per ogni volontario o cooperante, la qualifica, i compiti assegnati nell’ambito del progetto, il numero dei mesi
d’impiego e il relativo costo. Devono inoltre essere indicate le modalità di reclutamento, selezione e formazione.
2.4. Qualora l’istruttoria si sia conclusa favorevolmente, viene proposto al Comitato Direzionale di dichiarare la
conformità del progetto e – salvo indicazioni contrarie all’impiego di personale italiano nel progetto medesimo
– di disporre l’allocazione dei fondi necessari alla copertura previdenziale e assicurativa di detto personale. Il
mantenimento di tale impegno da parte della DGCS è subordinato all’avvio delle attività del progetto entro un
anno dalla delibera di riconoscimento della conformità.
2.5. La ONG è tenuta a presentare alla DGCS una breve relazione annuale sull’andamento delle attività, accom-
pagnata da un quadro riassuntivo dei costi sostenuti. Queste informazioni di carattere generale sono integrate
da: a. precisazioni sul lavoro svolto dal personale italiano impiegato nel progetto con contratto registrato dalla
DGCS; b. dettaglio e documentazione dei costi sostenuti per tale personale.
2.6. La mancata presentazione delle relazioni annuali costituisce motivo ostativo alla registrazione di successivi
contratti di personale destinato al medesimo progetto. Della inadempienza viene inoltre tenuto conto in sede di
valutazione generale delle ONG.

SEZIONE IV. GESTIONE DEL PROGETTO

1. Modalità di erogazione del contributo

1.1. La rata relativa alla prima annualità del contributo della DGCS viene erogata anticipatamente. Le rate suc-
cessive vengono erogate previa approvazione dei rapporti presentati dalla ONG, secondo quanto previsto dal
Decreto del Ministro degli Esteri 337 del 15 settembre 2004, denominato “Regolamento di semplificazione delle
procedure amministrative relative alle Organizzazioni Non Governative” (DM 337/2004).
1.2. All’atto dell’erogazione delle rate successive alla prima, vengono dedotti gli importi non spesi nell’annualità
precedente, e precisamente: Residuo attivo, Residuo impegnato relativo al contributo a carico della DGCS e im-
porti relativi a spese risultate non ammissibili in sede di revisione contabile del Rendiconto finanziario.

2. Avvio del progetto

2.1. L’inizio delle attività, che segna l’avvio del progetto a tutti gli effetti, deve avvenire entro 3 mesi dalla rice-
zione, da parte della ONG, della comunicazione di avvenuta registrazione del rispettivo Decreto d’impegno. La
ONG comunica alla DGCS la data esatta d’inizio delle attività.



2.2. La DGCS può peraltro autorizzare la ONG a posporre la data di avvio del progetto. Tuttavia, qualora il rin-
vio della data d’avvio sia superiore a 12 mesi, la DGCS può riconsiderare la concessione del contributo.

3. Variazioni del documento di progetto

3.1. Questioni generali

3.1.1. Una volta che il progetto sia stato approvato e sia poi iniziato, la ONG è responsabile della sua realizza-
zione secondo le linee esposte nel documento di progetto, mentre alla DGCS spetta di condurre le verifiche di
competenza.
3.1.2. Salvo quanto diversamente stabilito per le compensazioni contabili, le variazioni sostanziali del documen-
to di progetto approvato (obiettivi, durata, piano finanziario, sospensione) sono ammesse solo previa autorizza-
zione della DGCS. La ONG deve far pervenire alla DGCS la richiesta motivata di variazione almeno 60 giorni di
calendario prima del termine previsto per la conclusione dell’annualità (o del progetto). A sua volta, la DGCS
deve rispondere alla relativa richiesta motivata della ONG entro 60 giorni di calendario dalla sua ricezione.
3.1.3. Se la variazione richiesta riguarda il cambiamento della controparte, prima di approvare la variazione la
DGCS acquisisce il parere dell’Ambasciata territorialmente competente con le stesse modalità specificate nel
punto III.1.2.2.

3.2. Estensione e sospensione

3.2.1. La DGCS autorizza l’estensione non onerosa della durata delle singole annualità del progetto in presenza
di una richiesta motivata della ONG. Tale richiesta deve pervenire alla DGCS almeno 60 giorni di calendario
prima del termine previsto per la conclusione dell’annualità (o del progetto). Alla richiesta di estensione deve
essere allegato un cronogramma delle attività ancora da realizzare e una copia delle eventuali comunicazioni
con cui la ONG ha segnalato alla DGCS le difficoltà che hanno ritardato il corso del progetto. Di norma, l’e-
stensione della durata complessiva di un progetto non può superare il periodo di un anno.
3.2.2. La DGCS autorizza la sospensione di un progetto in presenza di una richiesta motivata della ONG. Du-
rante l’eventuale periodo di sospensione non possono essere effettuate spese di alcun genere (contributo
DGCS, ONG monetario, controparte, altri) a carico del progetto. Di conseguenza, devono essere anche risolti i
contratti con i volontari e i cooperanti in servizio presso il progetto.

3.3. Variazione e compensazione contabile del piano finanziario

3.3.1. Nell’esecuzione del progetto la ONG deve attenersi a quanto previsto nel Piano finanziario, salvo varia-
zioni richieste dalla ONG e autorizzate dalla DGCS.
3.3.2. Sono inoltre ammesse compensazioni contabili non soggette ad autorizzazione previa. Esse possono es-
sere effettuate: a. all’interno delle singole voci di spesa (1), senza limiti d’importo; b. tra diverse voci di spesa, e
in questo caso le compensazioni devono essere tali per cui nessuna voce risulti maggiorata di un ammontare
superiore al 25% dell’importo indicato nel Piano finanziario vigente. Le compensazioni contabili introdotte de-
vono comunque essere adeguatamente motivate nel successivo rapporto presentato alla DGCS.
3.3.3. a. Nel caso di “Attrezzature” e “Costruzioni”, le compensazioni contabili tra le diverse voci di spesa devo-
no invece essere autorizzate dalla DGCS e possono essere operate solo entro l’ammontare massimo consentito
per l’insieme delle due voci di spesa (40% del costo del progetto). b. Nel caso di “Spese generali”, le variazioni
possono essere autorizzate e le compensazioni contabili possono essere effettuate solo entro l’ammontare mas-
simo consentito per ciascuna voce.
3.3.4. Nel rapporto che segue l’introduzione di variazioni o compensazioni contabili, le stesse devono essere
evidenziate utilizzando le apposite colonne del Quadro riepilogativo contabile. Le variazioni approvate e le
compensazioni introdotte non devono comunque modificare in modo sostanziale gli obiettivi del progetto.

4. Ammissibilità dei costi

4.1. I documenti di spesa relativi al contributo della DGCS devono: a. essere intestati alla ONG che realizza il
progetto. Qualora siano intestati alla controparte o ad altra ONG (nell’ambito dei progetti congiunti), le ragioni
devono essere specificate nel Commento contabile del Rendiconto finanziario; b. avere data posteriore a quella
del visto dell’Ufficio Centrale di Bilancio presso il MAE sul Decreto d’impegno. La data del menzionato Decreto
deve essere opportunamente comunicata alla ONG dalla DGCS; c. contenere il codice del progetto; d. avere
una data non posteriore ai 6 mesi dal termine dell’annualità di competenza (ad eccezione della voce di spesa
“Trattamento economico e gestione volontari e cooperanti”, i cui documenti possono avere data posteriore ai 6
mesi dal termine dell’annualità di competenza).
4.2. Data la loro natura, che ne rende particolarmente difficile la puntuale rilevazione e documentazione, e la
loro modesta entità, le spese relative alle voci di spesa di seguito specificate sono calcolate percentualmente (o
comunque convenzionalmente) rispetto ai costi del progetto (promosso o affidato), e non devono essere docu-
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mentate con specifiche pezze giustificative, ma con una dichiarazione del Legale Rappresentante della ONG:
“Selezione e formazione volontari”; “Selezione e formazione cooperanti”; “Spese di gestione di volontari e coo-
peranti”; “Perfezionamento tecnico-professionale di volontari e cooperanti”; “Costi di visibilità”, all’interno della
voce “Risorse finanziarie accessorie”; “Spese generali”. Ovviamente, nel caso dell’Info/EaS, tali disposizioni si
applicano unicamente alla voce “Struttura organizzativa in Italia” (o “Spese di gestione”).
4.3. Alcune tipologie di spesa (taxi utilizzati nel paese beneficiario per motivi di servizio, parcheggio di veicoli
del progetto, acquisto di telefoni cellulari e relativo consumo, spese di vitto e acquisto di generi alimentari) so-
no ammissibili unicamente se: a. sono chiaramente specificate nel budget del progetto approvato dalla DGCS;
b. si riferiscono strettamente ad attività effettuate nell’ambito degli obiettivi del progetto stesso. A tal fine, è sta-
to previsto uno specifico paragrafo della “Dichiarazione sul raggiungimento degli obiettivi” firmata dal Legale
Rappresentante della ONG. Per converso, non sono ammissibili le spese di taxi in Italia, le multe (anche se re-
lative ai veicoli del progetto), le spese di rappresentanza e le spese a carattere personale sostenute (in Italia o
nel paese beneficiario) dagli operatori del progetto (ad esempio: tintoria, generi di conforto afferenti alla loro
permanenza nel paese beneficiario, ecc.).

5. Verifiche e valutazioni

5.1. La DGCS realizza proprie missioni di monitoraggio del progetto o di valutazione dei suoi risultati e visite di
controllo presso la sede della ONG in Italia. La ONG viene informata dalla DGCS, per iscritto e con congruo
anticipo, circa la data d’inizio, l’oggetto specifico e il programma di lavoro della missione o della visita di con-
trollo. La ONG assicura la presenza del personale in grado di prestare la necessaria collaborazione.
5.2. Le missioni sono coordinate dall’Ufficio VII e possono essere realizzate, congiuntamente o separatamente,
da personale di detto Ufficio, dell’Unità Tecnica Centrale o dell’Unità Tecnica Locale. La DGCS può altresì avva-
lersi delle Ambasciate o di società di valutazione esterna per l’effettuazione di ulteriori sopralluoghi o missioni
di verifica.
5.3. Entro i 5 anni seguenti alla data di presentazione del Rapporto finale e della Scheda di chiusura, la DGCS
ha facoltà di effettuare visite di controllo presso la sede delle ONG e nei paesi nei quali si stanno realizzando o
si sono realizzati i progetti. La ONG ha quindi l’obbligo di conservare tutta la documentazione amministrativa e
contabile relativa ai progetti presso la propria sede per un periodo di almeno 5 anni successivi alla presentazio-
ne del rapporto finale e della scheda di chiusura.
5.4. A seguito di missioni o visite di controllo che evidenzino un andamento insoddisfacente nell’esecuzione
del progetto o altri elementi che ne facciano apparire opportuna la chiusura, la DGCS si riserva il diritto di re-
vocare il contributo e richiedere alla ONG la restituzione delle somme erogate ma non ancora spese e adegua-
tamente documentate.

6. Presentazione e approvazione dei rapporti

6.1. Questioni generali

6.1.1. Il rapporto si compone di tre parti: I. Parte generale (dichiarazione sul raggiungimento degli obiettivi e
revisione contabile) [art. 1.2 par. c) DM 337/2004]; II. Stato di avanzamento descrittivo [art. 1.2 par. a) DM
337/2004]; III. Rendiconto finanziario [art. 1.2 par. b) DM 337/2004]. Il rapporto si definisce annuale (o interme-
dio) quando si riferisce a un progetto ancora in corso (compreso il caso del rapporto di residuo impegnato) e
finale quando costituisce l’ultimo rapporto relativo a un progetto le cui attività sono già concluse.
6.1.2. La ONG deve elaborare i rapporti attenendosi alle disposizioni specificate nel presente documento (com-
preso l’ Allegato IV). Ciascun rapporto deve essere presentato in duplice copia (entro 3 mesi dalla conclusione
dell’annualità cui esso si riferisce nel caso di rapporto annuale o di residuo impegnato, oppure entro 6 mesi
dalla conclusione delle attività di progetto nel caso di rapporto finale) e la DGCS deve esaminarlo entro 60
giorni di calendario dalla data di presentazione.
6.1.3. I criteri seguiti dalla ONG nella quantificazione dell’apporto valorizzato (lavoro benevolo, beni materiali,
ecc.) devono essere specificati nel Commento contabile del Rendiconto finanziario.
6.1.4. I rapporti non conformi alle disposizioni specificate nel presente documento vengono restituiti alla ONG
per le necessarie integrazioni e rettifiche.

6.2. Particolari imputazioni contabili

6.2.1. Residuo attivo - È costituito da spese a carico del contributo DGCS previste nel Piano finanziario ma non
effettuate. Il loro importo viene detratto dalla rata di contributo dell’annualità successiva. Ove il residuo attivo
si verifichi nell’ultima annualità, esso deve essere evidenziato nel Rendiconto finanziario del rapporto finale e
restituito, mediante versamento alla Tesoreria Provinciale dello Stato, prima della presentazione del Rendiconto
stesso (cui va allegata la relativa ricevuta). L’importo del residuo attivo deve essere di entità tale da far ritenere
raggiunti gli obiettivi dell’annualità di riferimento.
6.2.2. Residuo impegnato - È costituito da spese, relative al contributo della DGCS, che la ONG è in procinto di
effettuare o ha effettuato senza poterle ancora rendicontare. Tali spese non devono essere previamente autoriz-
zate, ma devono essere evidenziate e motivate nel Commento contabile del rispettivo Rendiconto finanziario. Il



residuo impegnato deve essere rendicontato a parte, nell’ambito del rapporto omonimo, non appena la spesa
corrispondente è stata perfezionata e sia documentabile. Il Rapporto di Residuo impegnato può includere spese
effettuate entro i 6 mesi posteriori alla conclusione dell’annualità alla quale si riferisce.
6.2.3. Anticipazioni di spesa - Sono costituite da spese, a carico di uno o più dei diversi attori coinvolti nella
realizzazione del progetto (DGCS, ONG, controparte, altri), effettuate in anticipo rispetto a quanto previsto dal
Piano finanziario vigente. Tali spese non devono essere previamente autorizzate, ma devono essere riportate
per memoria (nell’apposita colonna del Quadro riepilogativo contabile) nel Rendiconto finanziario dell’annua-
lità in cui sono state operate. Il loro vero e proprio rendiconto avviene nell’annualità in cui era prevista l’effet-
tuazione della spesa. Nell’elenco delle spese di detta annualità, le anticipazioni di spesa vanno quindi eviden-
ziate a parte. Le anticipazioni di spesa operate devono essere motivate dalla ONG nel Commento contabile del
relativo Rendiconto finanziario.

6.3. Revisione contabile

6.3.1. La Relazione di revisione contabile attesta l’attendibilità del Rendiconto finanziario a seguito dell’esame
della documentazione giustificativa e la sua corrispondenza al Piano finanziario approvato dalla DGCS.
6.3.2. Essa deve essere elaborata da un revisore contabile iscritto da almeno 3 anni nell’apposito registro di cui
al Decreto Legislativo 88 del 27 gennaio 1992 e successive modificazioni.
6.3.3. Gli onorari del revisore contabile sono ammissibili, vanno inseriti – al momento della presentazione o in
seguito, attraverso una variante non onerosa o una compensazione contabile – nella voce di spesa “Altro per-
sonale italiano” (sottovoce “Consulenze in Italia”) e, salvo diversa decisione della ONG, sono interamente a ca-
rico del contributo DGCS. Se il progetto è già concluso e non esiste la possibilità di presentare (e approvare)
una variante non onerosa od operare una compensazione contabile, invece, tali costi sono necessariamente a
carico della ONG.
6.3.4. Tali costi sono ammissibili fino al tetto massimo dell’1,5% del costo totale del progetto e vengono impu-
tati su ciascuna annualità.
6.3.5. La revisione contabile ha luogo solo dopo la fine del periodo di riferimento relativo a un rapporto. La da-
ta della relativa ricevuta non può quindi che essere posteriore a tale periodo. Nell’Elenco delle spese relativo a
un determinato Rapporto la ONG inserisce quindi la seguente scrittura: “Impegno di spesa per la revisione con-
tabile relativa al presente Rapporto” ed il relativo importo. La realizzazione della revisione contabile e l’emissio-
ne della relativa fattura vengono poi finalizzati entro il tempo massimo previsto per la consegna del rapporto: 3
mesi (nel caso di rapporto annuale o di residuo impegnato) o 6 mesi (nel caso di rapporto finale) dalla chiusu-
ra dell’annualità, che è il tempo massimo dopo la chiusura entro il quale la ONG deve presentare il rapporto.

6.4. Progetti dichiarati conformi

Nel caso di progetti dichiarati conformi, ma senza concessione di contributo, la ONG deve rendicontare solo le
voci di spesa relative ai volontari e cooperanti con contratto registrato, e conseguente copertura previdenziale
e assicurativa a carico della DGCS. Per le restanti voci la ONG deve solo produrre una dichiarazione attestante
i costi sostenuti nell’ambito del progetto e l’impegno a conservare presso la propria sede la documentazione
giustificativa in originale e ad esibirla su richiesta della DGCS.

7. Conclusione del progetto e scheda di chiusura

Entro 6 mesi dalla conclusione delle attività di progetto, la ONG deve presentare alla DGCS, unitamente al Rap-
porto finale, la Scheda di chiusura del progetto (vedi Allegato IV.bis) e il verbale di passaggio delle attività e
dei beni alla controparte locale.

8. Casi particolari nell’applicazione del Decreto Ministeriale 337/2004

8.1. Quanto previsto dal DM 337/2004 si applica ai progetti:
– approvati prima della sua entrata in vigore, nel caso dei progetti promossi, Info/EaS e affidati;
– approvati dopo la sua entrata in vigore, nel caso dei progetti promossi e Info/EaS.
8.2. Nel caso dei progetti approvati prima dell’entrata in vigore del DM 337/2004, la DGCS – in occasione della
presentazione di un rapporto – può richiedere alla ONG copia conforme dello Stato di avanzamento descrittivo
e del Rendiconto finanziario (riformulato secondo le disposizioni del DM 337/2004) dei rapporti anteriori già
presentati per lo stesso progetto.
8.3. Le piccole differenze nella presentazione dei rapporti sono segnalate nella tabella che segue.
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Nota Bene: Le date di registrazione dell’impegno di spesa e le date d’inizio e fine delle attività non influiscono su quanto so-
pra specificato.

Tabella riepilogativa per l’applicazione del DM 337/2004:
Documenti da presentare o richiedere alla DGCS

Progetti [promossi, Info/EaS e affidati]
approvati dal Comitato Direzionale (CD)
prima dell’entrata in vigore del DM 337

del 15.09.2004 (GU 24.02.2005)

Riferimenti: art. 4.1 (II parte) e 4.2 (I parte) del DM

I parte: Rapporti annuali presentati prima
dell’entrata in vigore del DM

a. stato di avanzamento descrittivo delle attività realiz-
zate;

b. rendiconto finanziario;
c. dichiarazione del Legale Rappresentante della ONG

sul raggiungimento degli obiettivi;
d. nel caso di nuova presentazione: dichiarazione del

Legale Rappresentante della ONG che attesta la co-
pia conforme (vedi modello in Allegato IV.D).

I parte: Rapporti finali presentati prima
dell’entrata in vigore del DM

a. stato di avanzamento descrittivo delle attività realiz-
zate;

b. rendiconto finanziario;
c. dichiarazione del Legale Rappresentante della ONG

sul raggiungimento degli obiettivi;
d. nel caso di nuova presentazione: dichiarazione del

Legale Rappresentante della ONG che attesta la co-
pia conforme (vedi modello in Allegato IV.D).

II parte: Rapporti annuali presentati dopo
l’entrata in vigore del DM

a. stato di avanzamento descrittivo delle attività realiz-
zate;

b. rendiconto finanziario;
c. dichiarazione del Legale Rappresentante della ONG

sul raggiungimento degli obiettivi;
d. nel caso di nuova presentazione: dichiarazione del

Legale Rappresentante della ONG che attesta la co-
pia conforme (vedi modello in Allegato IV.D).

II parte: Rapporti finali presentati dopo
l’entrata in vigore del DM

a. stato di avanzamento descrittivo delle attività realiz-
zate;

b. rendiconto finanziario;
c. relazione di un revisore contabile;
d1. dichiarazione del MAE che attesta il raggiungimento

degli obiettivi previsti dal progetto (firmata, entro
30 giorni di calendario dalla data di presentazione
del rapporto da parte della ONG, dal Capo Ufficio
VII della DGCS, nel caso di progetti promossi e
Info/EaS, o dal Funzionario Preposto all’UTC, nel
caso di progetti affidati, e predisposta dal funziona-
rio incaricato di dare seguito al progetto);

d2. analoga dichiarazione del Legale Rappresentante
della ONG sul raggiungimento degli obiettivi:

e. nel caso di nuova presentazione: dichiarazione del
Legale Rappresentante della ONG che attesta la co-
pia conforme (vedi modello in Allegato IV.D).

Progetti [promossi e Info/EaS]
approvati dal Comitato Direzionale (CD)

dopo l’entrata in vigore del DM 337
del 15.09.2004 (GU 24.02.2005)

Riferimenti: art. 1 del DM

Rapporti annuali

a. stato di avanzamento descrittivo delle attività realiz-
zate;

b. rendiconto finanziario;
c. relazione di un revisore contabile.

Rapporti finali

a. stato di avanzamento descrittivo delle attività realiz-
zate;

b. rendiconto finanziario;
c. relazione di un revisore contabile;
d1. dichiarazione del MAE che attesta il raggiungimento

degli obiettivi previsti dal progetto (firmata, entro
30 giorni di calendario dalla data di presentazione
del rapporto da parte della ONG, dal Capo Ufficio
VII della DGCS e predisposta dal funzionario dello
stesso Ufficio incaricato di dare seguito al progetto);

d2. analoga dichiarazione del Legale Rappresentante
della ONG sul raggiungimento degli obiettivi.
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SEZIONE V. PERSONALE VOLONTARIO E COOPERANTE

1. Contratto di cooperazione

1.1. La qualifica di volontario in servizio civile (Legge 49/1987, art. 31) o cooperante (Legge 49/1987, art. 32) è
attribuita ai cittadini italiani che s’impegnano contrattualmente, con una ONG idonea o con altro ente italiano
senza fini di lucro, all’esercizio di attività di cooperazione nei Paesi in via di sviluppo.
1.2. L’attribuzione di tali qualifiche è subordinata alla registrazione del contratto da parte dell’Ufficio VII della
DGCS, che effettua preliminarmente le verifiche e gli accertamenti stabiliti dalla legge.
1.3. Il contratto di cooperazione specifica il progetto nel quale il volontario/cooperante presta la propria opera
e il suo trattamento economico.
1.4. Per i volontari in servizio civile la durata del primo contratto registrato non può essere inferiore a 24 mesi.

2. Registrazione e proroga

Il Comitato Direzionale approva con apposita delibera i modelli da utilizzare per elaborare i contratti.

2.1. Registrazione

2.1.1. La richiesta di registrazione del contratto viene presentata con la seguente documentazione allegata:
a. contratto di cooperazione (originale firmato dal Legale Rappresentante ONG e dal volontario/cooperante,

più 3 fotocopie) e copia di un documento d’identità del volontario/cooperante datato e firmato in originale;
b. curriculum vitae aggiornato alla data di presentazione, nonché datato e firmato in originale dall’interessa-

to/a;
c. certificato d’idoneità psicofisica, con riferimento a tutti i climi, rilasciato in Italia da struttura pubblica o, al-

l’estero, dal medico di fiducia della Rappresentanza italiana competente per territorio;
d. dichiarazione cumulativa dell’interessato/a su: dati anagrafici (luogo e data nascita, residenza, cittadinanza

italiana); titoli di studio; assenza di condanne, carichi pendenti penali; familiari a carico e al seguito; dipen-
denza o meno da pubblica amministrazione; titolarità o meno di pensione (e comunicazione informativa fir-
mata in originale dal volontario/cooperante che la DGCS invia all’ente pensionistico rispettivo); presa visio-
ne dei diritti e doveri del volontario/cooperante (Legge 49/1987, art. 33 e 34);

e. scheda “Questionario sanitario” per il volontario/cooperante e per ciascun familiare a carico e al seguito;
f. solo per i volontari: attestato di formazione rilasciato dalla ONG.
2.1.2. Inoltre:
I. Per il personale dipendente da amministrazioni pubbliche, va allegata una domanda diretta all’ente di ap-

partenenza volta ad ottenere il collocamento in aspettativa senza assegni ai sensi della Legge 49/1987, art.
33, comma 1, lettera a) (volontari) ovvero ai sensi dell’art. 32, comma 2, come modificato dalla Legge
288/1991 (cooperanti). Le domande vengono inoltrate all’ente di appartenenza dalla DGCS, previo accerta-
mento della disponibilità nei contingenti previsti dall’art. 33 della Legge 49/1987.

II. Per il personale dipendente da enti privati, la DGCS inoltra le domande di aspettativa anche agli enti privati
da cui il personale dipende.

III. Per la registrazione di contratti di volontari “senior”, la ONG deve documentare:
a. la precedente esperienza professionale del candidato, di cui almeno 3 anni nell’ambito della cooperazio-

ne;
b. la funzione assegnatagli nell’ambito del progetto, che deve corrispondere al ruolo di coordinatore, anche

a livello di settore, o ad altra funzione di rilevante responsabilità.
IV. Per la registrazione di contratti di cooperanti, la ONG deve allegare:

a. scheda “Compiti di rilevante responsabilità tecnica, gestionale e amministrativa affidati al cooperante”;
b. scheda “Trattamento economico”.
La ONG deve inoltre predisporre la scheda “Attribuzione punteggio per la determinazione delle fasce retri-
butive”. Tale scheda non viene trasmessa alla DGCS, ma conservata presso la sede legale della ONG ove,
per un periodo di 5 anni, rimane a disposizione della DGCS per eventuali controlli successivi.

2.2. Proroga

2.2.1. Nel caso la ONG intenda prorogare la durata di un contratto in corso, la richiesta di registrazione deve
pervenire alla DGCS almeno 30 giorni di calendario prima della scadenza del contratto medesimo.
2.2.2. Al contratto di proroga (originale più 3 fotocopie) vanno allegate le sole schede di cui ai punti 2.1.1.e.,
l’eventuale richiesta di proroga dell’aspettativa e l’eventuale comunicazione informativa ai fini pensionistici fir-
mata in originale dal volontario/cooperante.
2.2.3. Per la restante documentazione, l’interessato/a, con un’unica dichiarazione sostitutiva, può fare stato del-
l’assenza di variazioni rispetto a quella presentata in precedenza, ovvero segnalare le variazioni intervenute.

2.3. Verifiche e tempi di registrazione

2.3.1. Ai fini della registrazione del contratto, la DGCS verifica che:
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a. la documentazione presentata sia completa e corretta;
b. i requisiti personali e professionali del candidato e la durata del contratto corrispondano a quelli del pro-

getto;
c. le condizioni del paese dove il candidato presterà la sua opera siano tali da non pregiudicare la sua sicu-

rezza.
2.3.2. Entro 30 giorni di calendario dalla data di ricezione della richiesta e della documentazione completa pre-
sentata dalla ONG, la DGCS registra il contratto.
2.3.3. Entro lo stesso termine, la DGCS comunica alla ONG l’eventuale decisione di subordinare la registrazione
all’effettuazione di ulteriori verifiche o di non dare corso alla registrazione stessa per l’accertata insussistenza
dei requisiti.

3. Impiego in progetti di organismi internazionali

3.1. Ai sensi dell’art. 9 della Legge 426/1996, le disposizioni previste dagli art. 31, 32 e 33 della Legge 49/1987,
e successive modificazioni, si applicano anche, nei limiti del contingente stabilito annualmente dal Comitato
Direzionale, al personale italiano o comunque cittadino di uno stato membro dell’Unione Europea che stipuli
un contratto di cooperazione con ONG o altri enti italiani senza fini di lucro per prestare la sua opera in pro-
getti gestiti, finanziati o cofinanziati da organismi internazionali (OI) di cui l’Italia faccia parte.
3.2. Le ONG riconosciute idonee ai sensi della Legge 49/1987 (art. 28) e gli altri enti italiani senza fini di lucro
possono pertanto richiedere alla DGCS la registrazione di contratti stipulati con personale italiano che si trovi
nella condizione sopra indicata.
3.3. Nella convenzione, contratto o altro atto stipulato tra l’OI interessato e la ONG italiana per la realizzazione
del progetto devono in ogni caso essere indicati: a. denominazione esatta della ONG o dell’ente senza fine di
lucro e nominativo del Legale Rappresentante; b. OI finanziatore del progetto, titolo ed eventuale numero di
codice del progetto; c. paese, località e sede del servizio; d. descrizione delle funzioni; e. durata del servizio; f.
trattamento economico.
3.4. Al contratto del quale si chiede la registrazione, oltre alla documentazione di cui al precedente punto 2, la
ONG proponente deve allegare:
a. Fotocopia della convenzione, contratto o altro atto stipulato con l’OI interessato. Tale documento – conte-

nente i dati relativi alla tipologia e alle modalità di realizzazione del progetto, alla sua data d’inizio e durata,
all’importo e alle modalità di finanziamento – deve essere completo di data, timbro e firma del funzionario
responsabile del progetto nell’ambito dell’OI.

b. Dichiarazione del Legale Rappresentante della ONG o dell’ente senza fine di lucro, dalla quale risulti: b1. la
data d’inizio e di fine del progetto; b2. la durata del contratto e la qualifica professionale del candidato cor-
rispondono a quelli previsti nell’ambito del progetto stesso; b3. l’OI interessato non provvede al pagamento
degli oneri previdenziali e assicurativi e se ne richiede pertanto l’assunzione a carico della DGCS.

c. Fotocopia di un documento del Legale Rappresentante della ONG o dell’ente senza fini di lucro.
d. Solo per gli enti non riconosciuti ai sensi della Legge 49/1987, art. 28: copia autenticata dello Statuto e del-

l’Atto Costitutivo dell’ente, dai quali risulti chiaramente l’assenza di fini di lucro.
3.5. Coloro ai quali venga riconosciuta sulla base della Legge 426/1996 la qualifica di volontario o cooperante
godono degli stessi diritti e sono soggetti agli stessi doveri del personale che presta servizio nell’ambito dei
progetti approvati dalla DGCS.
3.6. Ai fini della registrazione dei contratti e dell’attribuzione della qualifica, la DGCS si riserva di compiere, ol-
tre alle verifiche di cui al punto 2.3., anche gli opportuni accertamenti presso l’OI interessato.

4. Trattamento economico e copertura previdenziale, assistenziale e assicurativa

4.1. Trattamento economico

Vedi punti II.3.2.1. e II.3.2.2. della presente delibera.

4.2. Copertura previdenziale

4.2.1. Per il periodo compreso nel contratto di cooperazione, i contributi previdenziali di volontari e cooperanti
sono posti integralmente a carico della DGCS, che provvede direttamente all’accredito dei relativi contributi.
4.2.2. Per i volontari in aspettativa ai sensi dell’art. 33, comma 1, lett. a) della Legge 49/1987, il trattamento pre-
videnziale rimane a carico delle amministrazioni di appartenenza per la parte di loro competenza, mentre la
parte a carico del lavoratore è rimborsata dalla DGCS alle stesse amministrazioni.
4.2.3. La DGCS rilascia alla ONG i modelli annuali CUD relativi ai contributi previdenziali versati per ciascun
volontario/cooperante in servizio.

4.3. Copertura assicurativa

4.3.1. I volontari e i cooperanti e i loro familiari a carico e al seguito sono anche assicurati contro i rischi
d’infortuni, morte e malattia, con polizza a loro favore. La DGCS, nell’ambito di apposita convenzione, provve-
de al pagamento dei premi, per massimali che sono determinati con delibera del Comitato Direzionale.



4.3.2. Per ciascun contratto registrato la DGCS attiva la prevista copertura assicurativa solo dopo aver ricevuto
dalla ONG formale comunicazione dell’effettiva data di partenza del volontario/cooperante per la sede di servi-
zio. Tale comunicazione deve pervenire alla DGCS, anche per fax, almeno 10 giorni di calendario prima di tale
partenza. In caso contrario, la DGCS non assume responsabilità per la mancata o ritardata attivazione della po-
lizza assicurativa.
4.3.3. Al termine del contratto, la ONG deve parimenti comunicare alla DGCS la data di fine servizio e di rien-
tro in Italia del volontario/cooperante.

5. Doveri di volontari e cooperanti e compiti della Rappresentanza diplomatica italiana

5.1. I volontari e i cooperanti sono soggetti alla vigilanza del capo della Rappresentanza diplomatica italiana
competente per il territorio nel quale prestano servizio.
5.2. Al loro arrivo nel paese d’impiego, sono quindi tenuti a presentarsi alla Rappresentanza per firmare i ver-
bali d’inizio del servizio (assunte funzioni), comunicando tra l’altro: località di destinazione, organismo presso
il quale eserciteranno i loro compiti, recapito personale e ogni altra indicazione atta a consentire e facilitare gli
interventi di assistenza, protezione e controllo che competono alla Rappresentanza stessa.
5.3. Alla compilazione e firma dei verbali si deve egualmente procedere nei casi d’interruzione del servizio e
successiva riassunzione in occasione di congedi o missioni e al termine del servizio stesso. In casi eccezionali,
qualora sia disposto il rimpatrio d’urgenza del personale (ad esempio per gravi motivi di sicurezza o di salute) i
verbali d’interruzione o di fine servizio possono essere sottoscritti direttamente presso la DGCS.
5.4. Ove il corso di formazione di un volontario si svolga all’estero, lo stesso volontario si farà rilasciare un at-
testato sulla sua durata dalla Rappresentanza.
5.5. La DGCS comunica alla Rappresentanza ogni assegnazione di personale al progetto, inviando alla stessa
anche copia dei rispettivi contratti.
5.6. La Rappresentanza inoltra tempestivamente alla DGCS i verbali di assunzione e cessazione dal servizio del
suddetto personale, verifica il rispetto dei doveri di servizio e degli obblighi di comportamento prescritti dalla
legge, attesta al termine del servizio la conformità dell’attività svolta dal volontario o cooperante con gli impe-
gni assunti mediante il contratto.

6. Licenze

6.1. I periodi di licenza ordinaria e straordinaria regolarmente fruiti da volontari e cooperanti sono considerati
utili ai fini del computo del servizio prestato.
6.2. Il periodo di licenza ordinaria, da fruire in una o più soluzioni secondo le esigenze del servizio, è di 2,5
giorni lavorativi per ogni mese di servizio già effettivamente prestato.
6.3. Previa comunicazione alla Rappresentanza, i volontari e i cooperanti possono trascorrere, anche al di fuori
del paese d’impiego, licenze straordinarie per le ragioni di seguito elencate e debitamente documentate: gravi
motivi di salute, matrimonio, esami o concorsi, esercizio dei diritti politici, gravi motivi di famiglia.
6.4. Il periodo di licenza straordinaria fruibile per motivi diversi da quelli di salute o di maternità non può su-
perare il limite di 20 giorni l’anno.

7. Trasferte per motivi di servizio

7.1. Su richiesta della ONG e previa autorizzazione della Rappresentanza o della DGCS, il volontario e il coo-
perante può lasciare temporaneamente il paese d’impiego per effettuare brevi missioni di servizio.
7.2. Nella richiesta la ONG deve indicare: motivi e oggetto della missione; data di partenza e di rientro; nulla
osta della controparte locale presso la quale il volontario/cooperante presta servizio.

8. Registri e attestati

8.1. I nominativi e gli estremi dei contratti di volontari e cooperanti sono trascritti in appositi registri, dove ven-
gono annotati anche la data d’inizio e fine servizio, eventuali rinnovi o proroghe del contratto, il paese o i pae-
si d’impiego e ogni altra utile indicazione.
8.2. Nei medesimi registri vengono annotate le informazioni relative all’espletamento del servizio fornite dalle
competenti Rappresentanze.
8.3. La DGCS, su richiesta degli interessati, rilascia un apposito attestato nel quale risulta la durata e la natura
del servizio prestato.
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