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POR FESR 2007-2013

FILE DI RENDICONTAZIONE DELLE SPESE

NOTA METODOLOGICA

Il file, scaricabile qui, guida la rendicontazione dei costi del personale e delle altre spese (costi d’esercizio, spese generali, competenze tecniche etc.) e precompila automaticamente l’Allegato 7A.

Il file si compone di 9 fogli (che si prega di non rinominare per evitare il mancato funzionamento degli automatismi): 

1. la copertina che rimanda alla presente NOTA METODOLOGICA;

2. il foglio CALCOLO-1;

3. il foglio CALCOLO-2;

4. il foglio RENDICONTAZIONE-1;

5. il foglio RENDICONTAZIONE-2

6. il foglio DICHIARAZ_SOST_ATTO_NOTORIO;

7. il foglio N_SAL_PERSONALE;
8. il foglio N_SAL_ALTRE_SPESE;
9. il foglio ALLEGATO 7A.
In presenza di spese per il personale si consiglia di utilizzare un file per ogni anno solare di rendicontazione. Tenuto conto che, ad esclusione del foglio ALLEGATO 7A, le celle colorate si compilano automaticamente e, quindi, sono bloccate, vanno inseriti valori solo nelle celle bianche non protette. Si segnala, inoltre, la presenza di commenti (visualizzabili passando il mouse nell’angolino in alto a destra della cella di intestazione) che guidano la compilazione, nonché di menù a tendina in caso di scelte da elenchi. La procedura è la seguente:
1) Aprire il file, attivare la funzione macro a richiesta del sistema e salvare con nome il file. Nel caso in cui la rendicontazione dovesse interessare periodi a cavallo di due anni, è consigliabile, in presenza di costi del personale, creare più file per ogni anno di riferimento.
2) Qualora non si debbano rendicontare costi del personale, passare direttamente al punto 7.
3) In presenza di costi del personale da rendicontare, sebbene l’impostazione dei mesi sia libera (Cfr. punto 4), è opportuno procedere per semestre. In particolare, il foglio CALCOLO-1 è relativo al semestre gennaio-giugno; il foglio CALCOLO-2 è relativo al semestre luglio-dicembre. A seconda dei mesi da rendicontare, pertanto, selezionare il foglio CALCOLO-1 e/o CALCOLO-2, compilare la riga di intestazione indicando l'anno di riferimento per il calcolo e, quindi, proseguire riga per riga (le celle colorate si compilano automaticamente). Le colonne A, B, C, D, E, F, G, e H richiedono l'inserimento, rispettivamente, di: Cognome e Nome del lavoratore; Codice Fiscale del lavoratore; numero del Pacco di Lavoro cui si riferisce la rendicontazione (si prega di prestare particolare attenzione nell’utilizzare gli stessi simboli, caratteri e spaziature per l’indicazione del numero di PL); Tipologia di Spesa (ricerca, sviluppo etc.); Retribuzione Annua lorda (Retribuzione effettiva annua lorda, con esclusione di: straordinari, diarie, costo IRAP); Trattamento Fine Rapporto; Oneri sociali a carico dell'azienda (INPS, INAIL); eventuali Fondi assistenziali o previdenziali integrativi i cui costi sono sostenuti direttamente dall'azienda.
ATTENZIONE! La colonna TFR deve essere compilata indicandone la quota annuale se e solo se nel periodo di riferimento siano intervenute erogazioni al dipendente, ossia liquidazione totale (in caso di cessazione rapporto); liquidazione parziale in conto anticipo (ad esempio per acquisto prima casa, spese mediche, congedi e altri casi previsti dalla legge). Qualora la quota TFR relativa al dipendente non sia smobilizzata e resti in azienda, la colonna non deve essere compilata. 

Nella colonna relativa ai "Fondi integrativi” vanno inseriti gli eventuali costi che l'azienda sostiene per alimentare il fondo pensionistico integrativo. Tali costi possono comprendere, a seconda degli accordi contrattuali di lavoro, la quota del TFR spettante per il periodo preso in considerazione a cui si possono aggiungere eventuali altri versamenti di cui si fa carico l'azienda per alimentare il fondo pensionistico.

La colonna I si compilerà automaticamente con la somma delle voci precedenti. La colonna J va compilata inserendo, sempre riga per riga, il numero di ore lavorative annue previsto dal CCNL di appartenenza (N.B. vanno inserite le ore lavorative al lordo delle ferie, permessi etc.). Il file calcola in automatico nella colonna K il Costo Medio Orario e nelle colonne L, M ed N la percentuale di ripartizione del costo medio orario tra busta paga, Oneri Sociali c/azienda ed eventuali fondi integrativi. Qualora le spese per uno stesso lavoratore vengano rendicontate su più pacchi di lavoro (nell'ambito dello stesso mese o su mesi diversi) è necessario procedere alla compilazione di una nuova riga. La medesima soluzione va adottata nei casi in cui siano intervenute variazioni nel trattamento economico del lavoratore. I fogli CALCOLO (1e2) consentono l'inserimento di 50 record per semestre. Qualora non fossero sufficienti, sarà necessario utilizzare un secondo file.
4) Selezionare il foglio RENDICONTAZIONE (1 o 2 a seconda del semestre). Le righe A, B C, D e E risulteranno precompilate con l'indicazione dei nominativi dei lavoratori, del loro codice fiscale, del Costo medio Orario (CMO), della Tipologia di Spesa e del Pacco di Lavoro di riferimento. Le celle da F5 a K5, sebbene riscrivibili, sono precompilate con il mese e l'anno di rendicontazione nel formato mmm-aa (ad es. gen-14). Procedere quindi alla compilazione, cella per cella, delle colonne F, G, H, I, J, K per ognuna delle quali va inserito il numero delle ore lavorate sul progetto tenendo conto del dipendente, del pacco di lavoro e del mese/anno di riferimento. Le colonne successive si compilano automaticamente. Gli importi di cui alle celle arancio, verde e violetto rappresentano il riferimento da riportare sui timbri della documentazione di supporto (buste paga, F24, documenti giustificativi di altri versamenti).

Nei casi in cui siano disponibili le buste paga relative alla 13a e 14a mensilità, queste vanno allegate alla documentazione di supporto complete di tutti i documenti necessari per la tracciabilità dei pagamenti come previsto dal manuale. 
5) Selezionare il foglio DICHIARAZ_SOST_ATTO_NOTORIO e procedere alla sua compilazione utilizzando gli appositi spazi (sottolineati). 
6) Selezionare il foglio N_SAL_PERSONALE dedicato alla rendicontazione delle sole spese per il personale. Cliccando sul tasto “Cliccare qui per la compilazione automatica”, le colonne A,B,C,D,E,F,N,O,X,Y,Z verranno compilate in automatico e, relativamente a titoli diversi dalle buste paga (F24 e titoli di spesa emessi da organi di previdenza integrativa), terranno conto delle aggregazioni per mese e pacco di lavoro di riferimento. Il foglio va completato con la compilazione da parte del beneficiario delle sole colonne bianche. In particolare si tratta delle colonne H,I,J,K (dati pagamento e quietanza) R (importo estratto conto) e AJ (data emissione ordine di servizio). I commenti a scomparsa nelle intestazioni e i menù a tendina guideranno la compilazione.
7) Selezionare il foglio N_SAL_ALTRE_SPESE dedicato alla rendicontazione delle sole spese diverse dal personale. Il foglio va compilato, tenendo conto delle sole colonne bianche, riga per riga (titolo di spesa per titolo di spesa) aiutandosi, in caso di dubbio, con le indicazioni disponibili nei commenti a scomparsa delle celle di intestazione e con i menù a tendina.
8) Selezionare il foglio ALLEGATO 7A (foglio non protetto) e compilare la parte di intestazione facendo attenzione a non aggiungere, rimuovere o comunque modificare celle, righe e colonne (è possibile comunque allargare o stringere righe e colonne). Cliccando sul tasto in alto  “Cliccare qui per la compilazione”, l’ALLEGATO 7A si compilerà in automatico con i dati estrapolati dai fogli N_SAL_PERSONALE e N_SAL_ALTRE_SPESE. Per una migliore performance di funzionamento della compilazione automatica, assicurarsi che la visualizzazione del foglio sia in modalità “normale”. A questo punto non resta che procedere all’impaginazione e alla stampa secondo quanto previsto dal punto 9.
9) Avendo cura di verificare la corretta impaginazione attraverso l’utilizzo della funzione “Anteprima interruzioni di pagina” del menù “Visualizza”, stampare, possibilmente in formato A3, i fogli CALCOLO (1 e 2) se compilati e i fogli RENDICONTAZIONE (1 e 2) se compilati. Stampare quindi il foglio DICHIARAZ_SOST_ATTO_NOTORIO (documento necessario solo in presenza di costi del personale) in formato A4. Su ogni stampa apporre il timbro e la firma del rappresentante legale del soggetto beneficiario utilizzando gli spazi appositi ed allegare, ai sensi di quanto prevede la normativa sulle autocertificazioni, la copia di un documento di riconoscimento dello stesso.

Qualora si sia utilizzato un solo file, stampare semplicemente il foglio ALLEGATO 7A, apporre timbro e firma per ogni pagina oltre che sull’ultima, nell’apposito spazio alla fine del documento.

Qualora siano stati utilizzati più file, dopo aver provveduto alla compilazione dei vari fogli ALLEGATO 7A, consigliamo di utilizzare il Master “Allegato 7A” costituito da un foglio excel contenente le sole intestazioni, attraverso il quale, con semplici operazioni di copia e incolla righe, sarà possibile riportare tutti i record su un unico foglio e, quindi, procedere alla stampa.

Una copia del file o dei file prodotti, inoltre, vanno trasmessi all'amministrazione regionale con le stesse modalità previste per gli altri documenti da inviare in formato elettronico.
Per ulteriori informazioni è possibile contattare Sviluppo Italia Molise al seguente indirizzo mail:
assistenzaimprese@sviluppoitaliamolise.com
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