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1. PREMESSA 
 

Il presente documento intende descrivere le procedure operative adottate dal Fondo Nazionale 
Marittimi (di qui in seguito “FNM”) con particolare riguardo per la: 
- Verifica del possesso da parte dei centri/enti di formazione dei requisiti tecnici previsti dalla normativa 
vigente e più avanti elencati. 
-  Rendicontazione e controllo delle attività finanziate dal Fondo.  
Si intende fornire, attraverso questo strumento, le indicazioni di supporto, anche ai soggetti incaricati 

del controllo tecnico e finanziario (di seguito anche “auditor”), per la verifica dei requisiti tecnici previsti 

ed indicati, nonché l’ammissibilità dei costi sostenuti e per la produzione delle relazioni periodiche e 

finali al FNM per la verifica della spesa. 

Qualora intervengano variazioni normative e/o interpretazioni che rendano necessaria 

l’implementazione o la modifica del presente documento, si procederà tempestivamente a informare 

direttamente tutte le parti interessate ed ad inserire nella Piattaforma Informatica una copia aggiornata 

del presente Manuale Operativo. 

 

1.1) Struttura ed organizzazione del FNM per la gestione dei fondi relativi alla “tonnage 

tax” 

 

A seguito dell’applicazione delle norme del Decreto 23 Giugno 2005, comunemente chiamato 

“tonnage tax”, è stata affidata al FNM la raccolta dei fondi provenienti dalla suddetta legge e 

destinati alla formazione, ed addestramento degli Allievi Ufficiali.  

 

Il FNM ha, pertanto, stabilito delle procedure per: 

- verificare la conformità delle richieste di sovvenzione da parte di enti, istituzioni, centri di 

addestramento dedicati alla formazione, ed addestramento degli Allievi Ufficiali;  

- garantire la massima trasparenza ed assenza di condizionamenti.  

 

Il Comitato Parti Sociali (costituito dai rappresentanti datoriali e dai rappresentanti delle OO.SS.) 

effettua una valutazione ed esprime il proprio parere, non vincolante, sui progetti presentati, sulla 

base delle relazioni emesse dagli auditor, prima di sottoporli all’attenzione del CdA. 

 

Essendo le attività di auditing complesse ed articolate, il FNM raccomanda a tutti i 

richiedenti un finanziamento di presentare la richiesta e la documentazione di supporto 

con massima tempestività. 

L’inizio del corso da parte del richiedente, prima della delibera di adesione del FNM, 

sarà a totale rischio dell’attuatore.  

 

1.2) Normativa di riferimento 

- Decreto del 23 giugno 2005 del Ministero dell’Economia e delle Finanze: “disposizioni 
applicative del regime di determinazione della base imponibile delle imprese marittime, di cui 
agli articoli da 155 a 161 del T.U.I.R. (TONNAGE TAX)”; 

- Decreto del 17 dicembre 2008 del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti: 
“determinazione delle modalità di assolvimento dell’obbligo di formazione a carico delle 
imprese marittime, in attuazione del decreto del Ministero delle Finanze del 23 giugno 2005”; 

- Convenzione STCW 1978 e successivi emendamenti – Regola I/8 “Standard di Qualità”; 
- Pertinente normativa relativa ai corsi di formazione ed addestramento degli Allievi Ufficiali di 

Coperta e di Macchina; 
- Pertinente normativa ISO relativa ai sistemi di gestione per la qualità; 
- Le linee guida di riferimento per le ispezioni e/o accertamenti sono contenute nella 

Convenzione STCW, nelle pertinenti disposizioni del Ministero dei Trasporti e delle 
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Infrastrutture (MIT). Tali linee guida sono state scelte allo scopo di ottenere una valutazione 
oggettiva che sia influenzata il meno possibile dalle opinioni personali; 

- Nell’applicazione degli standard di qualità, si terrà conto delle indicazioni riportate nella 
Sezione B-I/8 del Codice STCW 1978, come emendato, in cui è riportata “La guida riguardante 
gli standard di qualità” dalla quale si rilevano gli elementi chiave di riferimento per la 
valutazione indipendente di tutte le attività di qualità relative all’istruzione ed all’addestramento; 

- Nella Sezione B-II/1 e B-III/1 del Codice STCW 1978, come emendato, sono riportate le linee 
guida relative ai rapporti che dovrebbero intercorrere tra l’Ente/Centro di formazione/istruzione 
e la Compagnia di navigazione che imbarca gli Allievi Ufficiali per il tirocinio a bordo, nonché i 
metodi per la valutazione delle capacità ed abilità degli Allievi a loro affidati, da parte degli 
Ufficiali di bordo incaricati. 

- Decreto del 25 luglio 2016 del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti: “Requisiti per il 
rilascio delle certificazioni per il settore di coperta e di macchina per gli iscritti alla gente di 
mare ai sensi della Convenzione STCW”. 
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2. CONDIZIONI DI AMMISSIBILITA’ DEI PROGETTI 

2.1) Requisiti fondamentali degli Enti richiedenti: 

Per poter presentare i propri progetti al FNM, l’Ente/Centro richiedente, dovrà accreditarsi 
presentando al FNM un’istanza di richiesta nella quale si dichiara di possedere i seguenti requisiti 
fondamentali:  

 
a) Assenza di cause soggettive e/o oggettive che comportino il divieto di ricevere finanziamenti 

di natura pubblica; 

b) Certificazione di Qualità EN ISO 9001, come aggiornata, (EA 37) comune a tutti gli Enti che 

presentano l’istanza di richiesta; 

c) Per i centri che svolgono corsi di formazione professionali IMO STCW o il corso di 

allineamento, autorizzazione e/o approvazione del Ministero delle Infrastrutture e dei 

Trasporti per svolgere i suddetti corsi; 

d) Per le fondazioni ITS, il riconoscimento prefettizio della personalità giuridica dell’ITS per 

svolgere i corsi di Istruzione Tecnica Superiore. 

 

2.2) Destinatari dei progetti: 
  
Il Decreto del Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti del 17/12/2008, pubblicato sulla G.U. n°65 

del 10/03/2009, afferma che le risorse finanziarie del Fondo Nazionale Marittimi devono essere 

destinate alla formazione degli “Allievi Ufficiali” e pertanto, sarà cura del FNM accertarsi che i progetti 

presentati  

2.3) Percorsi formativi 

 

a) Con la comunicazione del 27 Luglio 2010 il Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti – 

Divisione I – Personale marittimo – ha informato il Fondo Nazionale Marittimi di ritenere 

condivisibile l’utilizzo delle risorse per finanziare i moduli di allineamento previsti dal 

decreto MIT del 17 dicembre 2008. 

Nota: In data 03.01.2017 veniva pubblicato sulla G.U. n. 2 della Serie generale, il DD del 

19.12.2016 del MIT “Percorso formativo per accedere alle figure professionali di Allievo 

Ufficiale di Coperta e Allievo Ufficiale di Macchina” nel quale vengono indicati i nuovi 

programmi didattici per i suddetti corsi. 

b) Con la comunicazione del 09 Agosto 2011 il Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti – 

Divisione I – Personale marittimo – ha informato il Fondo Nazionale Marittimi che è 

possibile finanziare corsi destinati a migliorare la conoscenza della lingua inglese per gli 

studenti del V^ anno degli ITN Sez. Coperta e Macchina.  

c) Con la comunicazione del 10 dicembre 2018 il Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti 

– Divisione III – ha confermato al Fondo Nazionale Marittimi che è possibile rimborsare i 

corsi richiesti dall’art. 5, comma 2, lettere e) ed f) e dall’art. 13, comma 2, lettere e) ed f) 

del DM 25 luglio 2016, effettuati presso Centri di addestramento autorizzati dal medesimo 

Ministero ed accreditati da FNM, esclusivamente a seguito del superamento dell’esame di 

Ufficiale (di navigazione e di macchina) prescritto dalla normativa vigente. 
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3. PROCEDURA 

 
L’Ente/Centro interessato ad accreditarsi presso il FNM, dovrà inviare per posta elettronica al FNM 
(info@fondonazionalemarittimi.it) una manifestazione di interesse, con un progetto di massima e 
relativo costo. Una volta accertata la conformità del progetto formativo con gli scopi del FNM, lo stesso 
informerà l’Ente/Centro richiedente, inviandogli le credenziali di accesso alla Piattaforma Informatica 
del FNM i cui dettagli operativi sono illustrati nel Cap. 4. 
Una volta ricevute le credenziali di accesso alla Piattaforma Informatica, l’Ente/Centro richiedente potrà 
accedere sia alla copia del presente manuale per conoscere nel dettaglio le procedure da seguire, sia 
inserire, entro 20 gg. lavorativi, la documentazione preliminare prevista e di seguito specificata. 
 

3.1) Documentazione preliminare 

a) La “documentazione preliminare” dei centri di addestramento ed Enti di formazione è 

costituita dai seguenti documenti, che dovranno essere inseriti nella Piattaforma 

Informatica:  

• Certificato del Sistema di Gestione per la Qualità (ISO 9001 – EA 37); 

• Copia non controllata del manuale SGQ; 

• Documenti di valutazione del contesto e del rischio (dall’entrata in vigore della ISO 
9001:2015); 

• Atto Costitutivo e Statuto; 

• Visura CCIAA con certificato fallimentare; 

• Autocertificazione di ciascun Amministratore e/o membro del collegio sindacale 
dell’Ente/Centro in ordine alla insussistenza di cause di divieto, di decadenza o di 
sospensione previste dall’art. 67 del D.Lgs. n. 159/2011 e successive modificazioni ed 
integrazioni; 

• Autocertificazione dei carichi pendenti e del casellario giudiziario relativo a ciascun 
amministratore e/o membro del collegio sindacale dell’Ente/Centro;  

• Autocertificazione dalla quale risulti che all’Ente/Centro non è stata applicata la sanzione 
interdittiva di cui all'articolo 9, comma 2, lettera c), del decreto legislativo dell'8 giugno 2001 
n. 231 o altra sanzione che comporti il divieto di ricevere finanziamenti e/o agevolazioni di 
natura pubblica; 

• Ultimi 2 Bilanci approvati comprensivi di nota integrativa; 

• Relazioni di revisione (se presenti); 

• Autocertificazione di regolarità fiscale e contributiva; 

• Copia del Codice Etico - D.lgs. 231/2001 (se in possesso); 

• Autorizzazione ministeriale o regionale a svolgere i corsi ITS (riconoscimento prefettizio); 

• Impegno (convenzione con l’armatore) ad assicurare l’imbarco di 12 mesi, in qualità di 
allievo, per consentire la partecipazione all’esame di abilitazione (solo per gli ITS); 

• Solo per i corsi ITS, programmazione di dettaglio per competenze (con riferimento alle 
tabelle A-II/1 e A-III/1 del Codice STCW 1978, come emendato) con l’indicazione del 
numero minimo di partecipanti; 

• Calendario di massima del corso; 

• Descrizione dettagliata del servizio di residenzialità e catering (qualora previsti) completa 
di copia delle convenzioni stipulate; 

• Copia delle dispense del corso (solo per corsi Basic Training & Security Awareness, 
Maritime English e corsi indicati al precedente paragrafo 2.3 lettera c)); 

• Impegno a divenire il tramite tra gli allievi (solo per il corso di Allineamento) e le 
Compagnie di navigazione per consentire il loro imbarco, fornendo al riguardo opportune 
informazioni. 

 
b) Gli ITN che intendono svolgere i corsi di Maritime English dovranno inserire in Piattaforma 

la seguente documentazione: 

• Certificato del Sistema di Gestione per la Qualità (ISO 9001 – EA 37); 
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• Documenti di valutazione del contesto e del rischio (dall’entrata in vigore della ISO 
9001:2015); 

• Copia non controllata del manuale SGQ; 

• Decreto di costituzione;  

• Regolamento d’istituto;  

• Programma dettagliato del corso (Detailed teaching syllabus) e relativi “lesson plans” con 
l’indicazione del numero minimo di partecipanti, sotto il quale il corso non verrà finanziato; 

• Calendario di massima del corso; 

• Copia delle dispense del corso. 
 
 
 
 
 

3.2) Gestione della documentazione preliminare 

L’Ente/Centro richiedente dovrà predisporre la documentazione tecnica preliminare ed il piano 
finanziario preventivo secondo i criteri previsti dal presente manuale e, seguendo le istruzioni di 
caricamento della documentazione prevista sulla Piattaforma Informatica. 
 
NOTA:  
Se la documentazione preliminare inserita nella Piattaforma Informatica soddisferà i requisiti enunciati, 
automaticamente sarà informato l’Ente/Centro interessato e, tramite il FNM, saranno presi accordi per 
concordare la data dell’audit tecnico e finanziario. Una volta concordata la data dell’audit sarà 
disponibile, sulla Piattaforma, copia della check list di audit tecnico per il corso attinente (Vedere par. 
8.2). 
 

3.3) Scopo degli audit 

Gli audit svolti dal FNM sono da considerarsi come audit di 2^ parte. Essi hanno lo scopo di fornire una 
valutazione indipendente sulla capacità dell’Ente/Centro di attuare il progetto proposto, secondo lo 
standard di qualità e la conformità alle norme in vigore. Come previsto dalla STCW Sez. B-I/8.6 ogni 
valutazione svolta dagli auditor del FNM dovrà includere un esame sistematico ed indipendente di tutte 
le attività di qualità, ma non dovrà valutare la validità degli obiettivi definiti. Gli auditor dovranno: 

- Svolgere la valutazione secondo procedure documentate; 
- Garantire che i risultati di ogni valutazione siano documentati e portati all’attenzione del 

responsabile dell’area valutata;  
- Controllare che un’azione immediata sia effettuata per correggere qualsiasi deficienza. 

 

3.4) Tipi di audit 

 

Effettuata la valutazione preliminare e ritenuto ammissibile il progetto, gli auditor del FNM, svolgeranno 
i seguenti tipi di audit: 
 

- Audit iniziale: viene effettuato dall’auditor tecnico e dall’auditor finanziario, a seguito dei loro 

pareri favorevoli di ammissibilità, per accertare la conformità dell’Ente/Centro alla pertinente 

normativa e, per verificare la conformità della documentazione presentata dai richiedenti.  Al 

termine dell’accertamento gli auditor esprimeranno al FNM un loro parere sulle effettive 

condizioni e possibilità operative e finanziarie dell’Ente/Centro. 

 

- Audit intermedio: viene effettuato dal solo auditor tecnico, per i corsi di durata superiore ai 6 

mesi, al raggiungimento del 50% del monte ore (aula) previste per l’annualità finanziata e in 

corso di svolgimento. Tale audit ha lo scopo di accertare che il programma formativo approvato  

dal FNM sia seguito in conformità alla normativa vigente ed al progetto presentato, nonché per 

verificare che le eventuali AC concordate siano state attuate.  

Per i corsi ITS, in conformità a quanto previsto dal DPCM 25.01.2008 e dal Decreto 

07.02.2013 del MIUR il numero minimo di partecipanti per corso è di 20 discenti. 
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L’audit intermedio può essere fisico e/o documentale.  

 

Per i corsi ITS ed Allineamento, l’audit viene effettuato solo dall’auditor tecnico che si reca 

presso la sede dell’Ente/Centro. Al termine degli accertamenti l’auditor esprimerà il suo parere. 

Se il risultato dell’audit è positivo, il FNM provvederà all’erogazione della quota prevista. 

 
Per i corsi Basic Training e Security Awareness che si svolgono su più edizioni, gli auditor per 

ogni edizione effettuano un audit documentale tecnico e finanziario. 

 

L’auditor tecnico verifica la documentazione tecnica di ogni fine edizione del corso, che deve essere 

inserita nella apposita sezione della Piattaforma Informatica. Essa è in genere costituita da: 

- Copie richieste residenzialità dei frequentatori del corso che vivono fuori sede (solo se prevista dal 

bando); 

- Registro di classe per la registrazione delle presenze degli allievi e docenti, nonché il dettaglio del 

programma sviluppato; 

- Copia del verbale di esame; 

- Copia dei certificati rilasciati; 

- Copia dei rapporti di fine corso redatti dai docenti; 

- Copia del rapporto finale del Coordinatore Didattico o del Direttore dei Corsi; 

- Copia del rapporto finale del Direttore del Progetto (ove previsto).  

 

L’Auditor finanziario verificherà la conformità del Piano Finanziario inserito in Piattaforma del FNM di 

ogni edizione del corso. 

Al termine degli accertamenti gli auditor esprimeranno al FNM il loro parere, il quale provvederà (se i 

pareri saranno favorevoli) all’erogazione dell’aliquota prevista. 

- Audit in itinere: è facoltà degli organi di controllo incaricati dal FNM di effettuare visite, anche 

senza preavviso, in fase di esecuzione dell’attività corsuale finanziata al fine di attivare a 

vario titolo la verifica sul regolare svolgimento dei corsi finanziati dal FNM secondo gli 

standard di qualità previsti per l’istruzione e l’addestramento degli Allievi Ufficiali. 

- Audit finale: viene effettuato da parte dell’auditor tecnico e dall’auditor finanziario al termine 

del percorso formativo/istruttivo. In base ai risultati dell’ispezione, il FNM deciderà se 

confermare l’erogazione delle sovvenzioni o chiedere la restituzione in tutto o in parte di 

quanto già erogato. L’audit tecnico finale è sempre fisico e comporta la verifica di tutta la 

documentazione didattica e della corretta applicazione del Sistema Gestione Qualità. 

Pertanto prima che venga concordata la data dell’audit, l’Ente/Centro dovrà aver inserito in 

Piattaforma i dati tecnici e finanziari richiesti alla voce “documentazione di fine corso”.  

 

Al termine viene espresso al FNM un parere tecnico, che terrà conto del tipo di non conformità 

riscontrate, come dettagliato al punto 3.6 del presente Capitolo. 

 

L’audit finanziario finale si svolge in tre fasi: 

a) Nella prima fase, l’auditor finanziario effettua la verifica della documentazione a 

supporto delle voci riportate nella scheda finanziaria finale presentata, coerentemente 

con quanto indicato dal manuale al paragrafo 6. 

      Al termine dell’audit viene espresso al FNM un parere finanziario, che se positivo come 

quello tecnico, consentirà a FNM di erogare il complemento al 90% della somma 

rendicontata a pre-consuntivo per la docenza. 
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b) Nella seconda fase, l’auditor finanziario, col supporto dell’auditor tecnico, verifica la 

rendicontazione a consuntivo dei costi relativi ai corsi specialistici di cui al paragrafo 2.3 

– Percorsi formativi – lettera c). 

c) La terza fase si verifica alla presentazione del bilancio annuale da parte 

dell’Ente/Centro. Anche in questo caso l’auditor finanziario, dopo le opportune verifiche, 

esprime il suo parere che, se sarà positivo, permetterà al FNM di erogare il rimanente 

10% del totale e chiudere la pratica. 

 
3.5) Svolgimento dell’accertamento 
 
Tramite Piattaforma, viene richiesta dall’Ente/Centro e concordata con il FNM la data dell’audit. 
 
L’audit finanziario sarà svolto verificando che la documentazione inserita in Piattaforma sia conforme 
ai principi indicati al paragrafo 6 e 7, salvo diversa indicazione dell’auditor finanziario che potrà svolgere 
una verifica documentale presso l’Ente/Centro. 
 
Una volta giunti nella sede dell’Ente/Centro da valutare, sarà effettuata una breve riunione iniziale, per 
illustrare gli scopi dell’accertamento ed il metodo seguito. 
 
Si procederà quindi all’esame delle evidenze relative agli adempimenti tecnici previsti. 
 
Al termine dell’accertamento, sarà effettuata la riunione conclusiva per illustrare i risultati. Questi ultimi 
potranno avere una delle seguenti conclusioni: 
 

a) Non si sono riscontrate Non Conformità e pertanto gli auditor esprimeranno al FNM il proprio 

parere favorevole alla sovvenzione dell’Ente/Centro. 

b) Si sono riscontrate delle Minori Non Conformità, corrette sul posto o in un lasso di tempo breve 

e concordato, come più avanti indicato. Pertanto, dopo aver verificato l’effettiva 

implementazione delle AC/suggerimenti concordati, gli auditor esprimeranno al FNM il loro 

parere favorevole. 

c) Si sono riscontrate delle Gravi Non Conformità, per cui gli auditor esprimeranno al FNM il proprio 

parere sfavorevole. In questo caso il FNM deciderà se sospendere l’erogazione delle 

sovvenzioni e chiedere la restituzione in tutto o in parte di quanto già erogato. 

 
3.6) Classificazione delle Non Conformità    

Le annotazioni riportate nel rapporto di audit si dividono in tre gruppi: 

- Gravi Non Conformità  

- Minori Non conformità 

- Suggerimenti 

 
[Gli esempi qui di seguito riportati hanno solo carattere indicativo e non esaustivo.] 
 
Sono considerate Gravi Non Conformità: 
 

- La completa assenza di un requisito previsto dal SGQ, o una grave deficienza nell’erogazione 

della formazione, quali ad esempio: 

a) Accertata carenza dei requisiti minimi richiesti per il personale previsti dal Sistema di 

Gestione della Qualità.  

b) Mancata implementazione delle AC prescritte in un precedente audit.  

c) Mancata implementazione delle procedure di erogazione della formazione previste dalle 

normative ministeriali.  
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d) Mancata erogazione delle attività formative previste dal calendario comunicato, riscontrata 

in occasione dei controlli in itinere. 

- Gravi carenze nel sistema di gestione della documentazione o la sua mancata 

implementazione, quali ad esempio: 

a) Accertata non corrispondenza tra la procedura relativa alla gestione della documentazione 

rispetto alla situazione reale.  

b) Carenza contratti lavoro personale docente o impegnato nell’attività di formazione 

finanziata dal Fondo.  

c) Mancato inserimento in Piattaforma delle date di inizio e fine dei corsi o eventuali variazioni 

di programma. 

d) Una serie di minori non conformità, ripetute nel tempo, che indica una debolezza generale 

del sistema qualità in aree o attività specifiche che unite insieme hanno un notevole 

significato negativo. 

e) Carenza delle dotazioni previste dalle normative ministeriali per lo svolgimento dei corsi. 

f) Residenzialità non conforme agli standard concordati con il FNM (qualora prevista dal 

bando). 

g) Mancato inserimento nella Piattaforma Informatica della documentazione richiesta e 

mancato aggiornamento dei calendari in caso di variazioni. 

 
Qualora si riscontrino delle Gravi Non Conformità dovrà essere informata immediatamente l’Alta 
Direzione dell’Ente/Centro auditato che potrà decidere se interrompere o meno l’audit. In ogni caso, 
sarà compilato un apposito stampato (riprodotto al paragrafo 8.1) per segnalare la Grave Non 
Conformità rilevata, che sarà portata a conoscenza del CdA del FNM per le proprie decisioni al riguardo. 
 
Sono considerate Minori Non Conformità: 
 

a) Isolate non conformità al sistema di gestione della documentazione.  

b) Incompleta documentazione contabile a sostegno delle voci di costo indicate.  

c) Errata determinazione costo orario del personale dipendente. 

d) Aggiornamento ritardato di 90 giorni lavorativi della documentazione all’interno della 

Piattaforma Informatica del FNM. 

 
Sono considerati Suggerimenti: 
 

- Le indicazioni degli auditor per migliorare l’efficienza e l’efficacia del Sistema Gestione Qualità 

e delle attività di rendicontazione; 

- I suggerimenti non richiedono un’AC ed è discrezione dell’Ente/Centro se accogliere i 

suggerimenti. 

 
Le Minori Non Conformità ed i Suggerimenti sono riportati nella colonna “note” del rapporto di audit 
rispettivamente nei colori blu e rosso. 
 

3.6.1 Tempistiche 
 

Poiché lo scopo dell’audit di 2^ parte è quello di accertare la conformità delle attività formative 
erogate con gli standard di qualità e la normativa ministeriale, verrà data la possibilità di 
effettuare le AC in un determinato periodo di tempo. 

 
Qualora il CdA del Fondo ratifichi la segnalazione di Grave Non Conformità, le Azioni 
Correttive, individuate per la prima volta, saranno rivalutate dagli auditor dopo tre mesi dalla 
data dell’audit precedente. Durante questo periodo, il soggetto accreditato sarà sospeso 
dall’accreditamento del FNM. Qualora la sospensione riguardi un Centro di Formazione, 
ne sarà data notizia agli Enti che effettuano i corsi ITS ed Allineamento. 
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FNM si riserva la facoltà di convertire la sospensione in una sanzione pecuniaria alternativa, 
proporzionale al totale del finanziamento accordato, che verrà decisa caso per caso dal CdA 
del Fondo e comunicata all’Ente/Centro dalla Segreteria. 
Le AC per le Minori Non Conformità saranno effettuate in un tempo concordato con il Centro. 

 
3.6.2 Ripetizione dell’audit in caso di ulteriori Gravi Non Conformità 
 

Alla scadenza del periodo di sospensione di 3 mesi sarà effettuato il nuovo audit. In caso si 
riscontrasse una nuova Grave Non Conformità, dovrà essere informata immediatamente l’Alta 
Direzione dell’Ente/Centro auditato che potrà decidere se interrompere o meno l’audit. In ogni 
caso, sarà compilato un apposito stampato (riprodotto al paragrafo 8.1) per segnalare la nuova 
Grave Non Conformità rilevata, che sarà portata a conoscenza del CdA del Fondo, per le 
proprie decisioni al riguardo. 
 
Qualora il CdA del Fondo ratifichi la nuova segnalazione di Grave Non Conformità, 
l’Ente/ Centro sarà sospeso dall’accreditamento del FNM per il periodo di 6 mesi e ne 
sarà data notizia agli Enti che effettuano i corsi ITS ed Allineamento. 
FNM si riserva la facoltà di convertire la sospensione in una sanzione pecuniaria alternativa, 
proporzionale al totale del finanziamento accordato, che verrà decisa caso per caso dal CdA 
del Fondo e comunicata all’Ente/Centro dalla Segreteria. 
 
Alla scadenza del periodo di sospensione di 6 mesi potrebbe essere effettuato un nuovo audit, 
a richiesta dell’Ente/Centro. 
 

3.7)  Rapporto di audit  

Il rapporto di audit deve 

1. Includere una breve informazione di riferimento; 

2. Essere completo ed accurato; 

3. Evidenziare i punti di forza e di debolezza dell’Ente/Centro; 

4. Descrivere le procedure di valutazione seguite; 

5. Indicare l’estensione delle eventuali non conformità; 

6. Indicare chiaramente le aree dove sono state riscontrate carenze, offrire suggerimenti per i 

miglioramenti; 

7. Al termine dell’audit il Responsabile dell’Ente/Centro ispezionato, potrà formulare eventuali 

osservazioni, che saranno inserite nel rapporto di audit e potrà concordare con l’auditor la data 

di implementazione delle Azioni Correttive o Osservazioni suggerite; 

8. Il rapporto sarà inserito nella Piattaforma Informatica. 

 

3.8) Archiviazione delle evidenze documentali 
 

I risultati dell’audit tecnico e dell’audit finanziario saranno disponibili nella Piattaforma Informatica alla 
visione dell’Ente/Centro interessato, alla struttura ed ai membri del CdA del Fondo. 
 

3.9)  Approvazione del finanziamento del progetto 
 
Sarà inviata la scheda di sintesi al CPS che esprimerà il suo parere consultivo e non vincolante. 
 

 
 
 
 
 

Successivamente, il CdA del FNM, sentito il parere del CPS e le valutazioni degli auditor, 
esprimerà il proprio giudizio sul finanziamento del progetto in esame. 
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3.10)  Comunicazione ai destinatari 
 
La decisione del FNM sarà comunicata al responsabile dell’Ente/Centro richiedente ed inserita nella 
Piattaforma Informatica. 
 

3.11)  Erogazione dei finanziamenti 
 
La modalità di erogazione di finanziamenti è legata alla durata dei corsi, come di seguito dettagliato: 
 

a) Corsi di durata non superiore a 30 giorni (ad esempio BT e Maritime English): l'erogazione 
avviene alla fine dei corsi, dopo l’inserimento in Piattaforma di tutta la documentazione di 
rendicontazione a consuntivo, subordinatamente al parere favorevole tecnico-finanziario degli 
Auditor, previa emissione fattura o nota debito; 
 

b) Corsi ITS ed Allineamento: l'erogazione avviene con le seguenti cadenze: 
 
- 30% ad inizio corso al netto dei costi dei corsi specialistici indicati alla voce B3 del Piano 

Finanziario, dopo richiesta di erogazione, tramite Piattaforma, corredata da idonea 
documentazione a supporto ed attestazione, previa emissione fattura o nota debito; 

 
- 30% a metà del corso al netto dei costi dei corsi specialistici indicati alla voce B3 del Piano 

Finanziario, dopo effettuazione dell'audit intermedio e dopo richiesta di erogazione, tramite 
Piattaforma, previa emissione fattura o nota debito; 

 
- 30% a fine corso al netto dei costi dei corsi specialistici indicati alla voce B3 del Piano 

Finanziario, dopo richiesta, tramite Piattaforma, previa emissione fattura o nota debito; 
 
- (per i soli ITS) Il costo dei corsi richiesti dagli artt. 5 e 13 del DM 25 luglio 2016 verranno 

rimborsati esclusivamente a seguito del superamento dell’esame di Ufficiale, 
subordinatamente all’esito delle attività di audit tecnico ed economico-finanziario, previa 
emissione fattura o nota debito; 

 
- 10% o, se diverso, saldo finale ad ultimazione di tutte le attività di auditing economico-

finanziario, qualora i dati della scheda finanziaria siano stati determinati sulla base del 
bilancio definitivo ed approvato dell’esercizio precedente a quello dell’inizio del corso e previa 
emissione fattura o nota debito. 

 
 

3.12)  Comunicazione inizio/svolgimento/fine attività 
 
E’ dovere del responsabile dell’Ente/Centro comunicare le seguenti informazioni relative allo 
svolgimento dei corsi: 
 

- Comunicazione inizio attività tramite Piattaforma: è ritenuto sufficiente inserire copia dello 
stesso messaggio inviato alle autorità istituzionali, se ed in quanto; 

- Comunicazione fine attività tramite Piattaforma: è ritenuto sufficiente ricevere copia del 
messaggio inviato alle autorità istituzionali per richiedere la commissione di esame; 

- Comunicazione ai consulenti tecnici del Fondo (per i corsi Basic Training e Security 
Awareness), che in presenza di seri e circonstanziati motivi personali o familiari, il centro 
consente al corsista di ritirarsi e, per quanto possibile, di fargli ultimare il percorso formativo in 
una successiva edizione corsuale. 
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4. UTILIZZO DELLA PIATTAFORMA INFORMATICA 

4.1) Elenco delle attività da svolgere per l’utilizzo della Piattaforma L’accreditamento e lo 
sviluppo dei progetti da parte degli Enti/Centri di formazione, seguiranno le sequenze di 
seguito elencate e descritte nei sotto paragrafi seguenti: 

 



15 

 

 
4.1.1 Manifestazione di interesse 
 

Come evidenziato al punto 3 del presente Manuale, l’Ente/Centro interessato ad 
accreditarsi presso il FNM, dovrà inviare per posta elettronica 
(info@fondonazionalemarittimi.it) la manifestazione di interesse contenente: istanza di 
accreditamento, dichiarazione di possesso dei requisiti fondamentali previsti dal 
paragrafo 2.1. del presente Manuale, un progetto di massima e relativo costo. 

 
  4.1.2 Parere di ammissibilità 

 
Come evidenziato al paragrafo 3, una volta verificata la validità della richiesta inviata, il 
FNM rilascerà un parere di ammissibilità dell’Ente. Se positivo nella risposta che sarà 
inviata per posta elettronica, qualora non già posseduti saranno comunicati: l’indirizzo 
web della Piattaforma Informatica, le credenziali di accesso ed eventuali riferimenti del 
servizio di assistenza. Contemporaneamente la segreteria del FNM creerà una scheda 
profilo [GESTIONE ENTI – ANAGRAFICA ENTI – CREA NUOVO ENTE] del richiedente. 

 
 4.1.3  Accesso alla Piattaforma ( www.fondonazionalemarittimi.com/FNM ) 

 
FNM: 
Censito l’Ente/Centro e verificato il completamento della scheda anagrafica, sarà cura 
della segreteria del FNM creare, in base alle richieste, una nuova scheda corso 
[PROGETTI AMMESSI – ELENCO PROGETTI AMMESSI – INSERISCI NUOVO 
CORSO] (per i corsi composti da più edizioni, ogni nuova edizione sarà attivata in seguito 
alla ricezione della comunicazione preliminare di inizio attività). Il sistema invierà 
automaticamente all’Ente interessato la comunicazione dell’avvenuta creazione della 
scheda e del relativo numero 

 
ENTE/CENTRO:  

Una volta ricevute le credenziali di accesso, l’Ente/Centro interessato, potrà accedere 

alla Home Page della Piattaforma, dalla quale sarà possibile:  

− Visualizzare o scaricare la versione digitalizzata del presente Manuale, ed attivare il 

Menu per l’accesso alle varie sezioni di competenza; 

− Accedere alla propria scheda anagrafica [GESTIONE ENTE E RISORSE – 

ANAGRAFICA ENTE – DETTAGLI] così da integrare i propri dati aziendali; 

− Inserire l’anagrafica dei soggetti coinvolti nella propria attività [GESTIONE ENTE E 

RISORSE – GESTIONE RISORSE] (dipendenti, consulenti, società o centri di 

formazione esterni, fornitori); 

Dopo aver inserito i suddetti dettagli nella scheda corso, sarà possibile: 
 

− Avviare il caricamento della documentazione preliminare [GESTIONE CORSI – 

DOCUMENTAZIONE PRELIMINARE] che dovrà essere inserita in ogni sua parte e la 

creazione del piano finanziario preventivo [GESTIONE CORSI – GESTIONE PIANI 

FINANZIARI]. Una volta inserita la documentazione richiesta, completa in ogni sua 

parte, e creato il piano finanziario preventivo, l’Ente/Centro richiederà al FNM la 

verifica di quanto caricato in Piattaforma tramite l’apposito tasto. I consulenti del 

Fondo saranno avvisati tramite la ricezione di un avviso automatico che potrà 

anche essere disgiunto. 

 

mailto:info@fondonazionalemarittimi.it
http://www.fondonazionalemarittimi.com/FNM
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− Specificare le risorse dedicate al corso [GESTIONE CORSI – GESTIONE RISORSE 

DEL CORSO] associando tali risorse alla scheda corso. Per ogni soggetto sarà 

necessario inserire i dati economici e la relativa documentazione. 

  4.1.4 Parere di conformità del progetto  
 
 A seguito del caricamento della documentazione di cui al paragrafo precedente:  

− Sarà possibile per i consulenti del FNM, verificare la conformità della documentazione 

inserita [PROGETTI AMMESSI – ELENCO PROGETTI AMMESSI – SCHEDA IN ESAME – 

GESTIONE DELLA DOCUMENTAZIONE PRELIMINARE - DETTAGLI] e rilasciare un 

parere positivo o negativo per ogni documento valutato. Se tutti i documenti tecnici e 

finanziari saranno valutati in maniera positiva (indicatore verde) il sistema invierà 

all’Ente/Centro richiedente un messaggio automatico di avviso della conformità del 

progetto.  

− Nel caso in cui uno o più documenti dovessero risultare non conformi, sarà espresso 

parere negativo (indicatore rosso) e sarà inviata all’Ente/Centro una notifica 

automatica. L’Ente/Centro dovrà così re-inviare il documento richiesto che se valutato 

positivamente sbloccherà la richiesta di approvazione;  

4.1.5 Calendarizzazione Audit  
 

Ricevuti entrambi i pareri positivi (tecnico e finanziario) l’Ente/Centro potrà accedere alla 

documentazione di audit [PROGETTI AMMESSI – ELENCO PROGETTI AMMESSI – 

SCHEDA IN ESAME – GESTIONE AUDIT INIZIALE – DETTAGLI]. Appena 

l’Ente/Centro riterrà di essere pronto per la visita ispettiva, richiederà l’avvio della 

procedura di audit. I consulenti del FNM concorderanno la data di audit con il centro 

interessato e inseriranno tale data in piattaforma [PROGETTI AMMESSI – ELENCO 

PROGETTI AMMESSI – SCHEDA IN ESAME – GESTIONE AUDIT INIZIALE – 

DETTAGLI]. Il sistema genererà un avviso automatico contenente la data della visita 

ispettiva.  

All’interno della scheda GESTIONE AUDIT INIZIALE, l’Ente/Centro potrà trovare la 

versione scaricabile delle check list di audit riguardanti l’attività svolta. 

4.1.6 Rapporti Audit 
 

 Successivamente allo svolgimento degli audit, i consulenti del FNM provvederanno a 
caricare in Piattaforma i rapporti di audit completi dei relativi allegati e sarà emesso un 
parere (positivo, negativo, grave NC)  
Se sono richieste delle AC, il giudizio sarà negativo. In tal modo sarà possibile inserire 
le evidenze delle AC adottate, come indicato al paragrafo 4.1.7 a e richiedere un nuovo 
audit. 

[PROGETTI AMMESSI – ELENCO PROGETTI AMMESSI – SCHEDA IN ESAME – GESTIONE 

AUDIT INIZIALE – DETTAGLI – VALUTAZIONE]. L’Ente/Centro interessato sarà informato 
automaticamente dal sistema. Il parere tecnico o finanziario inviato all’Ente/Centro potrà 
essere disgiunto, ma l’assenza di uno dei due pareri non permetterà l’avanzamento della 
pratica. 

 
   4.1.7 Eventuali Azioni Correttive  
 
 Qualora si renda necessaria l’implementazione di eventuali Azioni Correttive, gli auditor 

dovranno evidenziare in Piattaforma, la richiesta di una nuova documentazione  
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integrativa. L’Ente/Centro potrà caricare la relativa documentazione in Piattaforma, 
all’apposita voce. 

 
  4.1.8 Parere tecnico e finanziario/Deliberazione CdA  
 
 Completato il processo di audit sopra descritto i consulenti Tecnico e Finanziario del 

FNM informeranno il CdA circa i risultati della valutazione. 
Se il progetto sarà valutato positivamente dagli auditor, il CdA del FNM, sentito il parere 
del CPS, a suo insindacabile giudizio, assumerà delibera nel merito (l’amministratore di 
sistema, ha provveduto a creare delle credenziali di accesso per il Presidente ed il CdA, 
che potranno accedere alla Piattaforma e visionare lo stato dei vari processi). Dopo la 
delibera di stanziamento del contributo formativo da parte del CdA, la segreteria del FNM 
provvederà a riportare in Piattaforma l’informazione dell’approvazione sulla scheda 
relativa al corso in discussione.  
Il CdA delibererà l’accreditamento dei Centri presso i quali potranno essere effettuati i 
corsi di specializzazione di cui al paragrafo 2.3 – Percorsi Formativi – lettera c). 

 
  4.1.9 Notifica stanziamento ed erogazione dei fondi/Notifica accreditamento Centri e durata 
 

Terminato il processo di approvazione del progetto, la segreteria del FNM provvederà a 
notificare all’Ente richiedente (via P.E.C.) l’avvenuta deliberazione dello stanziamento 
dei fondi (Fase iniziale). Per i corsi che prevedono l’erogazione di fondi a scadenze 
definite dovrà essere cura dell’Ente farne richiesta (via Piattaforma) di volta in volta. 
 
La segreteria del FNM provvederà altresì a notificare al Centro richiedente (via PEC) 
l’avvenuta deliberazione di accreditamento all’effettuazione dei corsi di specializzazione 
di cui al paragrafo 2.3 – Percorsi Formativi – lettera c) e la relativa durata.  
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4.2)  FLOW CHART DELLE SEQUENZE PER TIPOLOGIA DI CORSO 
 

Le descrizioni dei processi di approvazione/erogazione dei progetti finanziabili direttamente da 
FNM, sono riportate nei flow chart di seguito allegati: 
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5. STRATEGIE E PROCEDURE FINANZIAMENTO CORSI 
 

5.1)  Generalità 
 

a. Determinazione delle risorse finanziarie disponibili:  

Ogni anno, entro il mese di Luglio, il CdA del Fondo non appena a conoscenza delle entrate 

provenienti dalla Tonnage Tax determinerà la somma disponibile per il finanziamento delle 

diverse attività corsuali. 

b. Assegnazione delle risorse finanziarie ai vari corsi: 

Entro il mese di Settembre, il CdA del Fondo stabilisce i percorsi d’istruzione, formativi e 

addestrativi (più sotto dettagliati) da finanziare nonché il numero di voucher disponibili per ogni 

percorso d’istruzione, formativo o corso di addestramento ritenuto meritevole del finanziamento.  

* I percorsi d’istruzione approvati dal MIT sono: 
 - Corsi potenziamento della lingua inglese, per gli alunni delle V^ cl. degli ex ITN; 
 - Corsi allineamento; 
 - Corsi ITS (Istituti Tecnici Superiori) svolti da Fondazioni riconosciute; 
 - Addestramento di base (P.S.S.R. – SS – AIB - PSE); 
 - Addestramento familiarizzazione alla security (security awareness); 
 

c. Manifestazione di interesse, ammissibilità e attività di audit: 

Una volta individuate e quantificate le attività corsuali da finanziare, entro e non oltre 15 gg. 

dalla riunione del CdA del FNM, la Segreteria del Fondo invierà ai vari Enti/Centri autorizzati, 

già accreditati presso FNM in precedenza o che abbiano fatto istanza di accreditamento, una 

richiesta di eventuale manifestazione di interesse, alla quale dare risposta entro e non oltre 15 

gg. dal ricevimento della comunicazione. 

La manifestazione di interesse, che sarà inviata per posta elettronica a FNM 

(info@fondonazionalemarittimi.it), dovrà contenere: istanza di accreditamento, dichiarazione di 

possesso dei requisiti fondamentali precisati al paragrafo 2.1 del presente manuale, un progetto 

di massima e relativo costo. Se tale manifestazione sarà accolta favorevolmente e ne sarà 

accertata l’ammissibilità, FNM informerà il richiedente e qualora non ne fosse già in possesso 

invierà le credenziali di accesso alla Piattaforma Informatica. 

Ricevute le credenziali, l’Ente/Centro potrà: 

- accedere alla copia del Manuale vigente pro-tempore; 

- conoscere nel dettaglio le procedure da seguire; 

- inserire la documentazione preliminare. 

Successivamente inizierà l’attività di auditing tecnico e finanziario iniziale, così come dettagliato 
al paragrafo 3.4. 

 
     d. Assegnazione delle risorse finanziarie 

Entro il mese di Dicembre il CdA del FNM: 

1. esprime le sue considerazioni in merito agli Enti che hanno superato il processo di 
accreditamento; 

mailto:info@fondonazionalemarittimi.it
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2. decide l'assegnazione delle risorse agli Enti; 

Gli Enti destinatari saranno informati direttamente dal FNM (via PEC). 

5.2)  Corsi ITS 
 
Le Fondazioni ITS partecipanti dovranno garantire la durata massima del corso (1^ e 2^ annualità) 
di norma in 30 mesi e che il numero minimo dei partecipanti iniziale sia di almeno 20 Allievi Ufficiali 
per classe opzione CMN e di almeno 20 Allievi Ufficiali per classe opzione CAIM. 
 
Il contributo stanziato dal Fondo Nazionale Marittimi potrà essere integrato da ulteriori contributi 
provenienti da terze parti o richiedendo agli allievi ammessi un contributo annuale.  

 

5.3) Corsi di Allineamento 
 

Il numero minimo dei partecipanti per i progetti presentati al FNM, dovrà essere di almeno il 50% del 

numero dei partecipanti autorizzati dal MIT e riportato nell’autorizzazione ministeriale.  
 

5.4) Corsi Specialistici 
 

I Centri che richiederanno l’accreditamento al FNM per l’erogazione dei seguenti corsi specialistici, 
obbligatori al raggiungimento del titolo di Ufficiale di Navigazione o Macchina: RADAR ON e ARPA, 
ECDIS, ANTINCENDIO AVANZATO, LEADERSHIP AND TEAMWORK (BRM / ERM), FIRST AID, 
HIGHVOLTAGE e MAMS. Questi corsi potranno essere rimborsati solo a condizione del 
conseguimento del titolo di Ufficiale di Navigazione o Macchina.  
 
Il FNM potrà erogare tale contributo attraverso 2 modalità: 
a. Direttamente al corsista che ne facesse richiesta al FNM fino a concorrenza con quanto stanziato 
dal CdA. 
b. Nell’ambito del percorso di formazione ITS. 
 

5.5) Corsi BASIC TRAINING e SECURITY AWARENESS 
 

Il FNM comunicherà ai beneficiari il Centro presso il quale effettuare l’addestramento, fino ad 
esaurimento dei voucher messi a disposizione. 
 
L’attività formativa sarà fruibile esclusivamente presso Centri accreditati dal Fondo, che saranno 
indicati ai beneficiari su base territoriale nel rispetto della massima economia di viaggio.  
 
 
 
 

 

5.6)  Corsi Maritime English 
 

Potranno essere finanziati i corsi fino ad un massimo di 2 V^ classi per Istituto. 
Per evitare riduzioni di presenze durante lo svolgimento dei corsi, potrà essere introdotto un 
deposito cauzionale da parte dei frequentatori su iniziativa e per l’importo che verrà stabilito 
dalla Direzione dell’Istituto. 

 FNM suggerisce l’effettuazione dei corsi preferibilmente in orari curriculari. 
FNM si riserva la facoltà di valutare le risultanze dell’attività corsuale sotto i profili qualitativi e di 
frequenza dei discenti. In caso di esito non soddisfacente FNM potrà ridurre fino al 50% 
l’erogazione del contributo netto validato a consuntivo. 
Le assenze dovute a cause di forza maggiore, debitamente giustificate/documentate, saranno 
valutate dagli Auditor del FNM caso per caso. 
 

 
 

L’accreditamento dei Centri da parte di FNM non comporta alcun diritto ad ottenere 
l’affidamento del servizio 
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6. PIANO FINANZIARIO 
6.1) Piano finanziario: struttura e contenuto 
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Il piano finanziario si articola in 2 componenti: 

 
1. Ricavi: “entrate che si generano dall’attività del progetto” (ad es. le quote di partecipazione dei 

corsisti, i contributi ricevuti da altri Enti finanziatori pubblici o privati); 

2. Costi del progetto: 

• Costi diretti: “costi riferibili in maniera esclusiva al progetto”; 

• Costi indiretti di progetto o di funzionamento: “costi che sono pertanto imputabili al progetto 

solo in quota parte sulla base dei criteri di riparto oggettivi”. 

  

6.2) Macrovoci di costo 
 

Si definisce la seguente classificazione generale cui ricondurre le spese ammissibili che prevede: 
 

• MACROVOCI: rappresentano le categorie di costo; 

• VOCI: costituiscono la tipologia di costo riconducibile alle categorie di costo; 

• SOTTO-VOCI: sono rappresentate dal singolo costo sostenuto. 

 

I costi delle attività progettuali sono raggruppati nelle seguenti categorie (che costituiscono – ognuna - 
una Macrovoce di costo) che ricomprendono i costi diretti ed indiretti relativi all’azione finanziata: 

 

• Preparazione 

• Realizzazione 

• Direzione  

• Costi di funzionamento 

 
Le Macrovoci costituiscono gli aggregati sia per la presentazione del preventivo che per la 
consuntivazione della spesa. 

 
6.2.1 Preparazione  

 
La categoria comprende i costi diretti di intervento, riferibili alle seguenti voci: 
 

a) Ideazione e progettazione dell’attività corsuale 
 

In questa voce rientrano i costi relativi all’attività di ideazione e progettazione 
dell’intervento formativo e più precisamente le spese sostenute per: 

 

• progettazione dell’intervento intesa nel senso della descrizione dettagliata del percorso 

formativo, dei contenuti del profilo professionale da conseguire, dello sviluppo dei moduli 

didattici, dell’individuazione dei formatori, della metodologia didattica, dell’elaborazione 

del calendario di massima delle lezioni, della puntuale descrizione dell’eventuale tirocinio 

e/o imbarco e di quant’altro necessario per programmare l’intervento stesso; 

• eventuali momenti di incontro, scambio di esperienze fra organizzatori, di messa a punto 

del progetto o di alcune sue parti. 

L’attività di ideazione e progettazione dell’intervento formativo, ai fini del riconoscimento delle 
spese, deve rendersi visibile e verificabile. 
Il prodotto dell’attività di progettazione si deve pertanto concretizzare in una vera e propria 
relazione che illustri in modo dettagliato le fasi di progettazione dell’intervento formativo 
evidenziando le varie attività svolte. 
Il costo totale viene determinato moltiplicando il costo orario per le ore effettuate nel limite delle 
ore previste a progetto. 
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Si precisa che non sono imputabili alla progettazione le attività amministrative rivolte alla 
compilazione della domanda di contributo. 
 

b) Pubblicizzazione e promozione intervento 

Sono i costi riferiti alla pubblicizzazione e promozione di materiali, per la stampa dei 
bandi, pubblicità, inserzioni, spot, radio e video la cui realizzazione è finalizzata, 
soprattutto, al reperimento dei corsisti. 

c) Selezione e orientamento partecipanti 

Si tratta dei costi sostenuti per l’attività di selezione dei partecipanti alle attività e 
all’orientamento ex ante degli stessi. 

d) Elaborazione materiale didattico 

Si identificano in questa voce i costi per la produzione di materiale originale 
espressamente realizzato per l’intervento finanziato e non può, in alcun caso, essere 
oggetto di commercializzazione né da parte dell’autore né da parte dell’Ente/Centro 
formativo. Tali costi sono riferiti alle spese relative all’attività intellettuale sostenuti per la 
predisposizione dei testi e delle dispense didattiche, nonché dei materiali necessari allo 
svolgimento di esercitazioni pratiche da fornire gratuitamente ai partecipanti nel corso 
dell’attività formativa. L’elaborazione del materiale didattico costituisce attività di 
preparazione dell’intervento formativo. 

6.2.2 Realizzazione 
 

La categoria comprende i costi diretti, riferibili alle seguenti voci: 
 

a) Docenza e codocenza 

In questa voce di costo sono riconducibili tutti i costi dei docenti e co-docenti impegnati 
nelle attività d’aula (teoriche e pratiche).  

Il costo orario riconoscibile ai docenti o co-docenti non potrà superare i limiti previsti dalla 
circolare del Ministero del Lavoro n. 2 del 2 febbraio 2009. 
 
Tra i costi della docenza è ammissibile la retribuzione del titolare di impresa quando sia 
docente in azioni formative presso la propria impresa. Il compenso non può superare 
quello degli altri docenti. 
 

b) Corsi specialistici obbligatori 

In questa voce di costo rientrano i costi sostenuti per l’erogazione dei corsi specialistici 
obbligatori previsti dai decreti ministeriali ed indicati al punto 5.4 del presente Manuale. 
I corsi in esame possono essere erogati esclusivamente dai Centri di Formazione 
autorizzati dal Ministero ed accreditati dal FNM. 
 

c) Coordinamento del progetto 

A questa voce di spesa va riferito il costo dell’impegno delle risorse umane per l’attività 
di coordinamento didattico dello specifico progetto. 

Le attività finanziabili dal FNM per questa figura professionale e la percentuale massima 
prevista di costo riconosciuto sono riportate nella Tabella 10. 

Il costo orario riconoscibile ai coordinatori non potrà superare i limiti previsti dalla 
circolare del Ministero del Lavoro n. 2 del 2 febbraio 2009. 

 



25 

 

Tra i costi del coordinamento è ammissibile la retribuzione del titolare di impresa quando 
sia coordinatore in azioni formative presso la propria impresa. Il compenso non può 
superare quello degli altri coordinatori.  

d) Tutoraggio 

In questa voce di costo sono riconducibili tutti i costi dei tutor impegnati a supporto delle 
attività d’aula (teoriche e pratiche).  

Le attività finanziabili dal FNM per questa figura professionale e la percentuale massima 
prevista di costo riconosciuto sono riportate nella Tabella 10. 

Il costo orario riconoscibile ai tutor non potrà superare i limiti previsti dalla circolare del 
Ministero del Lavoro n. 2 del 2 febbraio 2009. 
 
Tra i costi del tutoraggio è ammissibile la retribuzione del titolare di impresa quando sia 
tutor in azioni formative presso la propria impresa. Il compenso non può superare quello 
degli altri tutor.  

e) Materiale Didattico 

A questa voce di spesa vanno imputati esclusivamente i costi sostenuti per l’acquisto di 
materiale di consumo utilizzato direttamente per la realizzazione delle attività progettuali. 
Ci si riferisce, a titolo esemplificativo, alla cancelleria per uso collettivo, a materiale per 
la predisposizione e realizzazione delle attività individuali e collettive d’aula come le 
esercitazioni, le prove di verifica di apprendimento ecc. nonché a materiale didattico ad 
uso collettivo quali testi di consultazione, software ecc. 
Rientrano, altresì, in questa voce di spesa i costi sostenuti per materiale didattico 
individuale quale, ad esempio: 

 

• Libri di testo (documentandone la consegna ai corsisti). 

• Uniformi (documentandone la consegna ai corsisti). 

• Indumenti protettivi (documentandone la consegna ai corsisti). 

Tale spesa dovrà essere documentata attraverso un apposito registro nominativo o 
equivalente firmato dagli allievi e controfirmato dal tutor o coordinatore o direttore. 

f) Viaggi, Servizio Mensa e Alloggio  

A questa voce di costo sono riconducibili tutte le spese riferibili direttamente ai destinatari 
dell’intervento. In particolare, sono ammissibili le spese relative a: 

• Spese di viaggio 

Sono rendicontabili le spese di trasporto sostenute e documentate dai docenti per il 
raggiungimento delle sedi formative. Nella scelta della modalità di trasporto è 
obbligatorio utilizzare il criterio del mezzo più conveniente. 
 

• Spese di vitto e alloggio 

Nel caso in cui i servizi siano resi direttamente attraverso la struttura gestita 
dall’Ente/Centro di formazione, le spese di vitto ed alloggio vanno rapportate alla natura 
(residenziale, semi-residenziale o meno) del corso. Sono ammissibili le spese riferite ai 
costi dei buoni pasto o ticket da consumare presso esercizi convenzionati, nel caso in 
cui l’attività formativa richieda la presenza dei corsisti anche pomeridiana e comunque 
pari o superiore a 6 ore giornaliere. I buoni pasto o ticket rilasciati agli allievi 
dall’Ente/Centro beneficiario dovranno essere documentati attraverso un apposito 
registro nominativo o equivalente firmato dallo stesso allievo e controfirmato dal tutor o 
coordinatore o direttore. Qualora non si possa ricorrere all’utilizzo di buoni pasto o ticket, 
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sono ammissibili costi riferiti a convenzioni con mense, trattorie a fronte di ricevuta fiscale 
nominativa per allievo rilasciata dal ristoratore: l’Ente/Centro dovrà acquisire almeno tre 
preventivi per la scelta del più conveniente o relazione di unicità. Per la residenzialità 
esterna, si deve comunque tenere presente che potranno essere consentite solo 
strutture non oltre il livello della II categoria (3 stelle). Anche tale spesa dovrà essere 
documentata attraverso un apposito registro nominativo o equivalente firmato dagli 
allievi e controfirmato dal tutor o coordinatore o direttore. 
 

g) Locali e Attrezzature  

A questa voce di spesa vanno imputati esclusivamente i costi riferibili ai locali (es. aule 
didattiche e relative utenze) e attrezzature (es. computer) direttamente utilizzati per 
l’erogazione delle attività didattiche e/o per la realizzazione delle altre attività previste 
dal progetto. 
Qualora dalla documentazione contrattuale non fossero definibili i costi specifici, gli 
stessi andranno imputati pro-quota in funzione della superficie utilizzata e della durata 
dell’utilizzo.  
Si precisa che a questa voce vanno ricondotti sia i canoni di locazione e/o d’uso sia le 
quote di ammortamento ordinario di cui alle tabelle dei coefficienti approvate con D.M. 
31-12-88 e successive integrazioni e modificazioni in caso di immobili e/o attrezzature di 
proprietà. 
Sono ammessi i canoni di leasing o le sole quote di ammortamento relativi alle 
attrezzature ed ai beni di proprietà dell’organismo attuatore, con periodo di 
ammortamento superiore a 12 mesi ed esclusivamente per il periodo di finanziamento 
del progetto. 
Sono esclusi dal riconoscimento gli oneri amministrativi, bancari e fiscali legati al 
contratto di leasing. 

 
h) Assicurazioni e Esami finali 

Nella voce di costo “Assicurazioni” rientrano le spese relative a polizze assicurative che 
non risultino comunque già coperte dalle assicurazioni obbligatorie per legge (INAIL) per 
i singoli corsisti. 

Mentre, rientra nella voce “Esami finali” la quota di costo del: 

• Personale interno, da calcolare in base alle ore effettive di impiego, certificato dal 
relativo verbale; 

• Personale esterno, gettone di presenza nel limite massimo di € 150 al giorno. 

6.2.3 Direzione del progetto  
 

            Nell’ambito di tale categoria rientrano le attività di direzione imputabili direttamente al progetto. 
La categoria comprende i costi diretti di intervento riferibili alle seguenti voci: 

 
a) Direzione del progetto 

A questa voce di spesa va riferito il costo connesso alle attività di governo e di 
valutazione delle azioni previste dal progetto. La direzione del progetto deve essere 
affidata ad un’unica figura professionale che coincide, normalmente, con il Direttore 
Generale dell’Ente/Centro di formazione; il compenso non può superare quello dei 
docenti. 
Le attività finanziabili dal FNM per questa figura professionale e la percentuale massima 
prevista di costo riconosciuto sono riportate nella Tabella 10. 

b) Comitato Tecnico Scientifico (CTS) L’attività svolta da Comitati Tecnici e Scientifici, in 
quanto espressamente previsti dal progetto approvato, comprende l’esercizio di una 
serie di funzioni condotte in forma collegiale. Pertanto, ai fini dell’ammissibilità del costo, 
sarà necessario comprovare effettivamente la collegialità del lavoro compiuto attraverso 
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una relazione finale del corso che illustri in concreto le attività svolte, le problematiche 
riscontrate e risolte, i punti di forza e di debolezza del corso svolto e le eventuali azioni 
migliorative da proporre nei prossimi corsi della stessa tipologia. 

A tale relazione finale dovrà essere allegata una scheda di soddisfazione degli allievi 
aggiuntiva a quella dedicata alle docenze, contenente il grado di soddisfazione su tutor, 
segreteria, amministrazione, organizzazione, vitto, alloggio e/o altri settori di servizio. 

Per i componenti del CTS è riconosciuto esclusivamente un rimborso spese viaggio, vitto 
e alloggio sostenute per il raggiungimento della sede dell’Ente/Centro formativo nei limiti 
dell’economicità della spesa. 

c) Attività di amministrazione, segreteria e certificazione 

In questa voce rientrano i costi del personale non impegnato nelle attività di realizzazione 
del progetto formativo (docenti, co-docenti, coordinatori, tutor) ma in attività 
amministrative-contabili dirette alla realizzazione dell’intervento formativo.  

Le attività finanziabili dal FNM per questa figura professionale e la percentuale massima 
prevista di costo riconosciuto sono riportate nella Tabella 10. 

6.2.4 Costi di funzionamento 
 

Si possono imputare anche i costi di funzionamento. Nello specifico si evidenzia che i costi 
di ammortamento di immobili o attrezzature sono ammissibili a condizione che 
finanziamenti comunitari, nazionali o regionali non abbiano contribuito all’acquisto dei 
cespiti in questione. 
Come già evidenziato il costo dell’ammortamento deve essere calcolato conformemente 
alla normativa vigente e deve essere riferito esclusivamente al periodo di finanziamento 
dell’operazione in questione. 
La categoria comprende i costi riferibili alle seguenti voci: 
 
1) Costo del personale 

Si tratta dei costi riferibili al personale impegnato in maniera continuativa nella gestione 
dell’Ente/Centro di formazione. A questa sotto voce vanno ricondotti i costi del personale 
non direttamente imputabili al progetto finanziato (indiretti) e attribuiti, in base a criteri 
generali di riparto, pro-quota al progetto finanziato. 

 
2) Locali 

2.a Affitto 
Costo riferito alla spesa per il canone dei locali determinato in forma residuale rispetto al 
costo imputato nella voce “Locali e Attrezzature” e attribuito al progetto pro-quota 
secondo un criterio di riparto generale dei costi di funzionamento. 
 
2.b Ammortamento 
Costo riferito alla quota di ammortamento dei locali di proprietà determinato in forma 
residuale rispetto al costo imputato nella voce “Locali e Attrezzature” e attribuito al 
progetto pro-quota secondo un criterio di riparto generale dei costi di funzionamento. 
 
2.c Manutenzione ordinaria 
Costi riferiti alle spese necessarie per la manutenzione ordinaria dei locali, se non già 
previste nel contratto di affitto determinato in forma residuale rispetto al costo imputato 
nella macrovoce “Realizzazione” ed attribuito al progetto pro-quota secondo un criterio 
di riparto generale dei costi di funzionamento. 
 
2.d Pulizie 
Costi per le attività necessarie al mantenimento delle regole di igiene (tali attività 
possono essere prestate da risorse umane interne o esterne, o da imprese 
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specializzate). Il costo è attribuito al progetto pro-quota secondo un criterio di riparto 
generale dei costi di funzionamento. 
 
2.e Spese condominiali 
Il costo è attribuito al progetto pro-quota secondo un criterio di riparto generale dei costi 
di funzionamento. 
 
2.f Canoni di leasing immobiliare 
Il costo è attribuito al progetto pro-quota secondo un criterio di riparto generale dei costi 
di funzionamento. Sono esclusi dal riconoscimento gli oneri amministrativi, bancari e 
fiscali legati al contratto di leasing. 

 
3) Attrezzature 

3.a Noleggio 
Costo riferito alla spesa per il canone di noleggio delle attrezzature a disposizione 
dell’Ente/Centro di formazione determinato in forma residuale rispetto al costo imputato 
nella macrovoce “Realizzazione” ed attribuito al progetto pro-quota secondo un criterio 
di riparto generale dei costi di funzionamento. 
 
3.b Leasing di attrezzature 
Costo riferito alla spesa per il canone di noleggio delle attrezzature a disposizione 
dell’Ente/Centro di formazione determinato in forma residuale rispetto al costo imputato 
nella macrovoce “Realizzazione” ed attribuito al progetto pro-quota secondo un criterio 
di riparto generale dei costi di funzionamento. 
 
3.c Ammortamento di attrezzature 
Costo riferito alla quota di ammortamento delle attrezzature di proprietà dell’Ente/Centro 
di formazione determinato in forma residuale rispetto al costo imputato nella macrovoce 
“Realizzazione” ed attribuito al progetto pro-quota secondo un criterio di riparto generale 
dei costi di funzionamento. 

 
4) Costi di gestione 

4.a Assicurazioni 
Costo riferito alle spese per garantire la copertura assicurativa dei locali e delle 
attrezzature utilizzate. Il premio e gli eventuali costi accessori, risultanti da un apposito 
contratto saranno imputati per quota parte sempre che il contratto non sia stato stipulato 
per la sola attinenza del progetto. 
 
4.b Luce, gas, acqua, riscaldamento, condizionamento 
Costo riferito alle spese sostenute per le utenze inerenti lo svolgimento delle attività 
formative svolte dall’Ente/Centro per la quota di competenza secondo un criterio di 
riparto generale dei costi di funzionamento. 
 
4.c Spese postali, telefoniche e collegamenti telematici 
Costo riferito alle spese postali documentate riferite al progetto finanziato ed alle spese 
telefoniche relative a linee attivate appositamente o, alternativamente, costo riferito a 
quota dei costi telefonici complessivamente sostenuti dall’Ente/Centro di formazione 
attribuita secondo un criterio di riparto generale dei costi di funzionamento ed alle spese 
per collegamenti telematici. 
 
4.e Forniture per ufficio 
Costo riferito all’acquisto di materiali di cancelleria utilizzati per l’amministrazione 
generale attribuito secondo un criterio di riparto generale dei costi di funzionamento ed 
alle spese per collegamenti telematici. 
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4.f Licenze d’uso software 
Il costo andrà imputato pro-quota secondo un criterio di riparto generale dei costi di 
funzionamento, a meno che non si tratti di software specifico per il progetto. 
 
4.g Imposte tasse ed oneri 
L’I.V.A. è riconoscibile come costo sugli acquisti e prestazioni di servizi solo qualora la 
stessa sia indetraibile, cioè non sia recuperabile ai sensi del DPR 26 ottobre 1972, n. 
633 e successive modificazioni e integrazioni. L’IVA che può essere in qualche modo 
recuperata, non può essere considerata ammissibile. Qualora l’Ente/Centro di 
formazione, ai sensi dell’art. 19, 3° comma del DPR N. 633/72, determinasse l’IVA 
indetraibile sulla base del pro-rata, rilevando la quota a carico della gestione del corso 
finanziato, dovrà imputarla all’attività stessa come onere fiscale di carattere generale ed 
evidenziarla nel consuntivo all’interno delle singole voci interessate. L’IRAP, nella misura 
in cui per la formazione professionale costituisce un costo non recuperabile, sarà 
riconosciuta per la parte percentuale riconducibile agli oneri derivanti da retribuzioni o 
compensi relativi ad attività formative. Non potrà essere riconosciuta l’IRAP derivante da 
spese per eventuali interessi passivi maturati a seguito di finanziamenti bancari, anche 
se richiesti per lo svolgimento di attività formative. 
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7. AMMISSIBILITÀ DEI COSTI E MODALITÀ DI DOCUMENTAZIONE DELLE 
SPESE 

7.1) Principi generali di ammissibilità dei costi 

Il costo per essere ammissibile deve rispettare i criteri sotto elencati: 
 

• il costo deve essere riferito ad attività progettuali ammesse al finanziamento; 

• il costo deve essere pertinente; 

• il costo deve essere effettivo e reale; 

• il costo deve essere riferibile temporalmente al periodo di svolgimento del corso finanziato; 

• il costo deve essere documentato; 

• il costo deve essere legittimo; 

• il costo deve essere contabilizzato; 

• il costo deve essere contenuto per importo nei limiti del Piano finanziario presentato ed 
autorizzato. 

Nello specifico: 

1. il costo diretto deve essere riferito ad attività progettuali ammesse al finanziamento: 

“un costo diretto è ammissibile se riguarda un progetto approvato e finanziato dal FNM”. 

2. il costo deve essere pertinente: 

“un costo è ammissibile se è pertinente, ovvero se sussiste una relazione specifica tra il costo 
sostenuto e l’attività oggetto del progetto a cui il costo si riferisce. In tal senso i costi sostenuti 
devono risultare direttamente o indirettamente connessi all’azione secondo la seguente 
specificazione: 

• Costi di progetto; 

• Costi di funzionamento 

I costi di progetto sono i costi che si sostengono esclusivamente per un determinato progetto 
ed a questo direttamente imputabili, nonché i costi che presentano un’inerenza specifica, ma 
non esclusiva al progetto, in quanto imputabili a più progetti. 
I costi di funzionamento sono i costi necessari al funzionamento della struttura, senza 
riferimento a progetti specifici. Per questa tipologia di costi, che presentano un’inerenza 
generale al progetto, risulta necessaria una imputazione secondo un calcolo pro – rata, in base 
ad un metodo equo e corretto debitamente giustificato”. 

3. il costo deve essere effettivo e reale: 

“un costo è ammissibile se è effettivo, ovvero se è riferito a spese effettivamente sostenute e 
corrispondenti a pagamenti effettuati dal Beneficiario. Sono considerate spese effettivamente 
sostenute anche quelle la cui evidenza economica non è allineata nel tempo alla 
movimentazione finanziaria (ad esempio gli ammortamenti). Il costo deve inoltre essere reale 
ovvero in grado di poter essere verificato in base ad un metodo controllabile al momento della 
rendicontazione finale delle spese”. 
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4.  il costo deve essere riferibile temporalmente al periodo di svolgimento del corso finanziato: 

“un costo è ammissibile se sostenuto nell’arco del periodo temporale di svolgimento dell’attività 
corsuale finanziata”. 

5. il costo deve essere documentato: 

“un costo è ammissibile se comprovato da fatture quietanzate; ove ciò non sia possibile, deve 
essere comprovato da documenti contabili aventi forza probatoria equivalente. Per documento 
contabile avente forza probatoria equivalente si intende, nei casi in cui le norme fiscali e 
contabili nazionali non rendano pertinente l’emissione di fattura, ogni documento presentato 
per comprovare che la scrittura contabile rifletta fedelmente la realtà e sia conforme alla 
normativa vigente in materia di contabilità”. 

6. il costo deve essere legittimo: 

“un costo è ammissibile se legittimo, ovvero se è sostenuto da documentazione conforme alle 
norme comunitarie e nazionali. I giustificativi di spesa devono essere validamente emessi, in 
conformità a quanto disposto dalla normativa fiscale, contabile e civilistica vigente”. 

7. il costo deve essere contabilizzato: 

“un costo è ammissibile se ha dato luogo a registrazioni contabili adeguate, conformi cioè alle 
disposizioni di legge ed ai principi contabili. Le registrazioni contabili relative ai costi imputati 
ad attività finanziate sono obbligatorie e devono concordare con i relativi giustificativi di spesa”. 

8. il costo deve essere contenuto per importo nei limiti stabiliti dal FNM: 

“un costo è ammissibile se contenuto per importo nei limiti massimali indicati dal FNM” come 
indicati nel paragrafo successivo 7.2). 

7.2) Limite dei contributi per tipologia di corso 
 
La misura massima dei contributi riconosciuti dal CdA del FNM per ciascun corso è così stabilita: 
 

A. Per i corsi di breve durata (Basic Training – Security Awareness, Maritime English) come segue: 
i. Basic Training – Security Awareness: contributo massimo di € 1.500 per allievo 

comprensivo della residenzialità per un numero massimo di 20 discenti per classe 
quando non indicato dall’autorizzazione ministeriale.  

ii Maritime English: contributo massimo di € 125 per ora, per un totale massimo di 80 ore 
per classe. Pertanto il contributo non potrà superare l’importo di € 10.000.  
 

B. Per i corsi destinati agli Allievi Ufficiali ITS è riconosciuto un contributo massimo di € 8.000 per 
allievo comprensivo dei corsi specialistici e delle spese di viaggio e residenzialità ed un 
contributo massimo di € 160.000,00 per annualità.  
 

C. Per i corsi di Allineamento è riconosciuto un contributo massimo di € 6.000 per allievo 
comprensivo delle spese di viaggio e residenzialità. 
  

7.3) Ammissibilità delle spese sostenute per le risorse umane e relativa documentazione 
da produrre in sede di audit  

 
Gli Enti beneficiari dovranno gestire le risorse attraverso un sistema contabile ed una 
codificazione appropriata dei costi da sostenere per le attività corsuali attraverso l’istituzione di 
un adeguato sistema contabile, correlato alla contabilità generale, anche al fine di poter verificare 
in ogni momento i costi sostenuti per le risorse umane. 
Tale sistema dovrà, altresì, consentire di poter dimostrare la congrua ripartizione dei costi indiretti 
di funzionamento tra le diverse attività svolte. 
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Personale dipendente con contratti di lavoro diversi da quello della Formazione 
Professionale 
Somma dei seguenti elementi: 
- Stipendio lordo annuo (stipendio tabellare + contingenza + retribuzione di 

anzianità +ogni altra voce stipendiale prevista dal contratto) 

- 13^  mensilità + eventuale mensilità aggiuntiva 

- TFR 

- Oneri riflessi di carattere previdenziale ed assistenziale previsti dalla normativa 

vigente, eventuali buoni pasto 

Tali voci determinano il costo totale annuo, che va diviso per le ore previste dal 
contratto. 
 

Si premette che tutti i costi ammissibili devono essere documentati, trasparenti e suddivisi per 
voci, nel rispetto dei criteri di pertinenza, congruità e coerenza. 
 
Il personale coinvolto nelle attività è riconducibile a 2 tipologie: 
 

• Lavoratori subordinati o assimilati; 

• Lavoratori autonomi o collaboratori. 

Il costo riconosciuto è dato dal numero delle ore dedicate alle attività corsuali per il relativo costo 
orario. 
 

a. personale interno: 

Il metodo di calcolo per l’individuazione del costo orario del personale dipendente è 
determinato nei modi sotto indicati: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- Per i formatori impegnati in attività diretta: 800 ore; 
- Per i formatori non impegnati in attività diretta per coordinamento, progettazione, 

pianificazione: 1.270 ore; 
- Per il personale amministrativo: 1.590 ore. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. personale esterno: 

Il personale esterno (o consulente) è tenuto a stipulare con il soggetto beneficiario del 
finanziamento (Ente/Centro) un contratto (che può consistere anche in una lettera d’incarico 
controfirmata per accettazione), nel quale deve essere chiaramente indicato: 

 
- la prestazione; 

Personale dipendente con il CCNL della Formazione Professionale 
Somma dei seguenti elementi: 
- Stipendio lordo annuo (stipendio tabellare + contingenza + retribuzione di 

anzianità + E.D.R.) 

- 13^  mensilità + eventuale mensilità aggiuntiva 

- TFR 

- Oneri riflessi a carico dell’Ente di carattere previdenziale ed assistenziale 

previsti dalla normativa vigente, eventuali buoni pasto 
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- la sua durata in ore; 

- il corrispettivo orario; 

- il costo complessivo; 

- il codice/l’acronimo e la descrizione del corso 

 
c. apporti professionali esterni: 

 
o specifiche lettere di incarico/contratti di docenza sottoscritti dalle parti interessate con le 

seguenti indicazioni: a) durata della prestazione di lavoro con l’indicazione del numero 
delle ore; b) contenuti, obiettivi ed eventuali prodotti del lavoro svolto, c) il corrispettivo 
e i criteri per la sua determinazione ed il relativo compenso orario, nonché i tempi e le 
modalità di pagamento e la disciplina dei rimborsi spese; d) per i lavoratori autonomi, le 
forme di coordinamento dello stesso al committente sulla esecuzione, anche temporale, 
della prestazione lavorativa; 

o curriculum vitae individuali; 

o fatture, parcelle, ricevute con prospetto riepilogativo nel quale dovranno essere riportati: 
il compenso erogato, le eventuali quote previdenziali obbligatorie, l’eventuale IVA e 
l’IRPEF; 

o attestati di pagamento IRPEF (mod. F24) con prospetto riepilogativo relativo ai compensi 
erogati, contenente tutti i nominativi di riferimento con gli imponibili e le relative ritenute 
obbligatorie; 

o modelli e attestati di pagamento INPS con prospetto riepilogativo, contenente tutti i 
nominativi di riferimento e i relativi contributi versati ed i nominativi per i quali sono state 
sottoscritte polizze Inail. 

7.4) Documentazione da produrre in sede di audit per il personale interno: 
 

o libro matricola; 

o libro paga manuale o meccanizzato; 

o cedolini stipendi quietanzati; 

o modelli UNIEMENS ed altri documenti per i versamenti contributivi; 

o ricevute per le ritenute fiscali; 

o copia del contratto collettivo di categoria aggiornato; 

o per i dipendenti assunti con Contratto di Formazione e Lavoro produrre l'autorizzazione con 
l'indicazione della data d'inizio, la scadenza e la quota di sgravio; 

o nominativi per i quali sono state sottoscritte polizze Inail; 

o ordine di servizio interno per il conferimento dell’incarico; 

o tabella riepilogativa impiego personale dipendente relativa al piano di utilizzo del personale 
in funzione della durata del corso, controfirmato dal legale rappresentante o dal 
responsabile del corso finanziato, al fine di individuare per ciascun soggetto il ruolo svolto 
nonché il numero di ore impiegate in ciascun corso. 
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7.5) Ammissibilità dei costi per singola tipologia e documentazione delle spese 

sostenute per le diverse Macrovoci/Voci di spesa  
 

A. Preparazione: 

• Ideazione e progettazione intervento personale: 

o relazione dettagliata del personale coinvolto in termini di attività svolta e relative ore 
impiegate, tale da giustificare le ore rendicontate; 

o time sheet del personale coinvolto nelle attività di preparazione; 

o eventuali elaborati. 

• selezione ed orientamento partecipanti: 

o documentazione prevista per il personale interno ed esterno di cui al punto 7.3); 

o verbale di selezione dettagliato in termini di attività svolta e relative ore di impegno 
giornaliere della Commissione, tale da giustificare le ore rendicontate; 

o time sheet del personale coinvolto nelle attività di selezione ed orientamento; 

o fattura quietanzata riportante la seguente specifica “spese per selezione/orientamento 
corsisti, codice corso ……”. 

• pubblicizzazione corsi: 

o documentazione prevista per il personale interno ed esterno di cui al punto 7.3); 

o time sheet del personale coinvolto nelle attività di pubblicizzazione; 

o fatture con indicazione del codice/titolo del corso e del periodo di svolgimento dell’attività 
di pubblicizzazione; 

o quietanza; 

• Elaborazione materiale didattico: 

o documentazione prevista per il personale interno ed esterno di cui al punto 7.3); 

o relazione dettagliata del personale coinvolto in termini di attività svolta e relative ore 
impiegate, tale da giustificare le ore rendicontate;  

o time sheet del personale coinvolto nelle attività di elaborazione del materiale didattico; 

o testi e dispense predisposti. 

B. Realizzazione 

• Docenza/Codocenza/Coordinamento/Tutoraggio: 

o documentazione prevista per il personale interno ed esterno di cui al punto 7.3); 

o time sheet del personale coinvolto nelle attività di realizzazione, ad esclusione dei 
docenti e co-docenti; 

o riepilogo presenze corsisti. 

• Materiale didattico: 

o fattura quietanzata; 
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o eventuale bolla di consegna del materiale; 

o prospetto di determinazione analitica del costo delle dispense, qualora vengano prodotte 
direttamente dal soggetto attuatore; 

o prospetti riepilogativi del materiale in dotazione individuale, delle uniformi e degli 
indumenti da lavoro consegnati ai corsisti, entrambi datati e sottoscritti dagli stessi per 
ricevuta, con la precisazione del n° della fattura di riferimento. 

• Viaggi e trasferte corsisti, docenti e tutor dipendenti/consulenti: 

o I biglietti per l’utilizzo di mezzi pubblici, devono essere corredati da una dichiarazione 
sottoscritta dal legale rappresentante per convalida, contenente la causale di spesa 
nonché l’importo unitario e complessivo, corredati da una ricevuta di consegna o di 
rimborso a firma dell’utilizzatore; 

o prospetto della missione con l’indicazione del nominativo, della destinazione e 
dell’importo complessivo delle spese richieste a rimborso debitamente documentate, con 
l’obbligo di utilizzare il mezzo più economico; 

o fatture quietanzate, nel caso di mezzi noleggiati, riportanti gli estremi della visita guidata 
approvata a progetto; 

o nell’ipotesi di soggiorno la documentazione da produrre è la seguente: 

▪ fattura quietanzata indicante il codice corso, il periodo di riferimento e il nominativo 
dei corsisti, tutor/docente. 

• Utilizzo locali per le attività corsuali: 

o contratto di locazione, di leasing; 

o fattura quietanzata dalla quale risulti il canone di affitto/leasing; 

o dichiarazione firmata dal Legale Rappresentante attestante il criterio utilizzato nonché il 
relativo procedimento di calcolo eseguito per l’imputazione pro-quota della spesa, in 
caso di utilizzo parziale.  

• Utilizzo attrezzature per le attività corsuali: 

o contratto di locazione contenente la descrizione dell’attrezzatura, il relativo valore, la 
durata del contratto nonché l’importo del canone; 

o contratto di leasing dal quale risulti la scomposizione del canone in importo relativo 
all’acquisto ed importo relativo a tasse e spese varie; 

o fattura quietanzata; 

o dichiarazione firmata dal Legale Rappresentante attestante il criterio utilizzato nonché il 
relativo procedimento di calcolo eseguito per l’imputazione pro-quota della spesa, in 
caso di utilizzo parziale. 

• Esami finali: 

o documentazione prevista per il personale; 

o verbale degli esami finali; 

• Assicurazioni corsisti: 

o polizza assicurativa nella quale deve essere indicato il costo unitario ad ogni corsista e 
il relativo periodo di riferimento; 
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o ricevute di pagamento del premio; 

o dichiarazione firmata dal Legale Rappresentante attestante il criterio utilizzato nonché il 
relativo procedimento di calcolo eseguito per l’imputazione pro-quota della spesa; 

o prospetto indicante il procedimento di calcolo effettuato per determinare la quota di 
imputazione al corso (INAIL/Assicurazione corsisti). 

C. Direzione del Progetto 

• Direttore del progetto: 

o documentazione prevista per il personale interno ed esterno, di cui al punto 7.3); 

o relazione dettagliata delle attività svolte e relative ore impiegate; 

o verbali delle sedute dei comitati tecnici, se esistenti. 

7.6) Ammissibilità dei costi per singola tipologia e documentazione delle spese 
sostenute per i costi di funzionamento  

 
Sono riconducibili a questa voce tutte le spese “indirette” che sono ricollegabili alla funzionalità 
della struttura. 
Le spese indirette dovranno essere determinate secondo un metodo equo e corretto debitamente 
giustificato. 
Si riportano a titolo esemplificativo i documenti da produrre in sede di verifica amministrativo-
contabile per alcune tipologie di costi di funzionamento ammissibili, che si configurano come più 
ricorrenti nei corsi finanziati dal FNM. 

• Locazione, ammortamento e manutenzione immobili, spese condominiali e pulizie 

o contratto di locazione registrato con l'indicazione del canone iniziale e successivi 
aggiornamenti; 

o contratto di comodato d'uso; 

o eventuale contratto del servizio di pulizia, di vigilanza locali e relativi aggiornamenti; 

o prospetto riepilogativo delle fatture suddivise in sottovoci (locazione, spese condominiali, 
pulizia, ecc.), sottoscritto dal Legale Rappresentante dell’Ente/Centro beneficiario; 

o singole fatture quietanzate; 

o prospetto dettagliato delle giornate/periodi di effettivo utilizzo dell’immobile (o quote di esso) 
destinato alle attività progettuali, sottoscritto dal Legale Rappresentante dell’Ente/Centro 
beneficiario. 

• Materiale di consumo 

o prospetto riepilogativo delle fatture d'acquisto del materiale di consumo, suddiviso in sotto-
voci (cancelleria, stampati, fotocopie, ecc.), sottoscritto dal Legale Rappresentante 
dell’Ente/Centro beneficiario; 

o singole fatture quietanzate; 

o prospetto del materiale consegnato agli utenti/partecipanti all’attività progettuale, con 
ricevute di consegna sottoscritte dagli stessi. 
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• Locazione, leasing, ammortamento e manutenzione delle attrezzature 

o prospetto dei beni ammortizzabili indicante gli estremi della fattura, la categoria del bene, 
l'anno (se 1°, 2° ecc.), la quota e l'importo di ammortamento, nonché la somma imputata al 
contributo deliberato; 

o libro dei cespiti ammortizzabili; 

o preventivi dettagliati acquisiti da fornitori specializzati o relazione di unicità; 

o prospetto dei beni in leasing e in locazione con descrizione del bene, del locatore, del costo 
complessivo e di quello capitale di vendita; 

o contratti di locazione o di leasing completi della descrizione in dettaglio delle attrezzature, 
il loro costo di acquisto, la durata del contratto, il numero delle rate e il canone; 

o singole fatture quietanzate; 

o dichiarazione del Legale Rappresentante relativa al fatto che le attrezzature utilizzate nel 
progetto non abbiano già usufruito di contributi pubblici. 

• Acquisto di materiale 

o fattura o ricevuta quietanzata; 

o dichiarazione del Legale Rappresentante relativa al fatto che il materiale utilizzato nel 
progetto non abbia già usufruito di contributi pubblici. 

• Illuminazione, forza motrice, riscaldamento e condizionamento, posta, telefono e 

collegamenti telematici 

o prospetto delle fatture di pagamento; 

o singole fatture quietanzate. 

• Assicurazioni 

o prospetto dei giustificativi di spesa, fatture ecc.; 

o fatture quietanzate; 

o contratti delle polizze assicurative. 

• Comitati Tecnici e Scientifici 

o atto costitutivo del Comitato Tecnico e Scientifico e relativo regolamento da cui risultino in 
dettaglio i compiti attribuiti nello specifico ambito dell’attività progettuale; 

o ordine del giorno e verbali delle sedute; 

o fatture e ricevute quietanzate esclusivamente per il rimborso spese viaggio, vitto e alloggio. 

7.7) Costi non ammissibili 
 

Di seguito vengono elencati i casi di inammissibilità espressa di determinate tipologie di costo 
previsti dalla prassi contabile comunitaria e nazionale: 
 

• Imposte e tasse; 

• oneri finanziari e di altro genere similari; 
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• ammende, penali e spese per controversie legali.   

 
Sono altresì inammissibili: 
 

• spese per infrastrutture, grandi attrezzature ed elaboratori di tipo mainframe; 

• manutenzioni straordinarie; 

• L’IVA può costituire una spesa ammissibile solo se è realmente e definitivamente sostenuta 
dal beneficiario finale (Iva totalmente o parzialmente indetraibile); 

• L’IVA che può essere in qualche modo recuperata, non può essere considerata ammissibile 
anche se non è effettivamente recuperata dal beneficiario finale o dal singolo destinatario; 

• La natura privata o pubblica del beneficiario finale o del destinatario ultimo non è presa in 
considerazione nel determinare se l’Iva costituisca una spesa ammissibile. 

7.8) Riparto e conguaglio delle spese di funzionamento  
  

I costi di funzionamento sono riconosciuti per anno di competenza tenuto conto dei seguenti 2 
limiti: 

 

• Percentuale massima del 20% rispetto ai costi di progetto (40% per ITN e 50% per ITS); 

• Il totale delle quote di costi di funzionamento attribuite a tutti i progetti finanziati non può 
superare il totale dei costi di funzionamento sostenuti dall’Ente/Centro nei periodi di 
riferimento. 

I criteri utilizzabili possono essere: 
 

• di natura fisico/tecnica: 

o durata complessiva della formazione 

• di natura finanziaria: 

o valore della produzione (in questo caso il coefficiente di riparto sarà determinato come 
rapporto tra il ricavo determinato dal progetto – contributo del progetto alla voce A 
“Valore della Produzione” – e il totale dei ricavi da bilancio – il totale della voce di bilancio 
A). 

7.9) Contabilizzazione delle entrate 
 

Vanno considerate entrate, da dedurre dai costi presentati a contributo, quegli introiti generati 
dalle attività corsuali (es. quote versate dai corsisti per l’iscrizione al corso di formazione). 
 

• Tali entrate andranno detratte dalla spesa ammissibile per l’attività formativa, in forma 
integrale o proporzionale. 

• In proposito, si precisa che si considerano entrate anche i contributi ricevuti da altri Enti (pubblici 
e/o privati).   

7.10) Elenco della documentazione e dichiarazioni da presentare in sede di verifica 
contabile amministrativa  

 

• Registro presenze corsisti; 

• Dichiarazione firmata dal Legale Rappresentante attestante che: 
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o la documentazione contabile e/o amministrativa (ivi compresi i relativi titoli e/o quietanze 
pertinenti a ciascuna spesa esposta) risulta integralmente conforme alla normativa 
civilistica e fiscale; 

o la ripartizione delle spese tra i corsi è stata effettuata nel rispetto del principio di veridicità; 

o non sono stati posti a carico di altri finanziamenti pubblici i costi imputati all’attività 
finanziaria di cui trattasi; 

o la percentuale d’indetraibilità dell’IVA per anno di competenza è esatta e corretta; 

o con la quota dei costi di funzionamento imputata al corso, non viene superata la totalità dei 
costi di funzionamento effettivamente sostenuti e imputati alle diverse attività svolte dal 
soggetto attuatore nel periodo di riferimento; 

o l’avvenuto pagamento delle ritenute d’acconto IRPEF e degli eventuali oneri fiscali, 
previdenziali e assistenziali per il personale dipendente e consulente. 
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8. MODULI DA UTILIZZARE PER GLI ACCERTAMENTI TECNICI E 
FINANZIARI 

 
8.1) Rapporto di GRAVE NON CONFORMITA’ 
 

FONDO NAZIONALE MARITTIMI 
 

RAPPORTO DI GRAVE NON CONFORMITA’ 

 
ENTE/CENTRO: 
……………………………………………………………………………………………….. 

 
NON CONFORMITA’ NR: …………….. 
 

 
DATA: ………/………./………… 

 
AREA ISPEZIONATA: ……………………………………………………………………………………. 

 
DESCRIZIONE DELLA NON CONFORMITA’ 
 
………………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………….. 
 
………………………………………………………………………………………………………………. 
 
…………………………………………………………………………………………………………………. 
 
………………………………………………………………………………………………………………. 

 
AZIONE CORRETTIVA SUGGERITA: 
 
……………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………… 
 
……………………………………………………………………………………………………………… 

 
AZIONE CORRETTIVA DA COMPLETARE ENTRO IL: ………./……../……… (*) 
 
(*) dopo 3 mesi se è la prima volta; dopo 6 mesi se recidivo 

 
AUDITOR: …………………………………. 
 
 
Firma: …………………………………….. 
 

 
RSGQ: ……………………………………………. 
 
 
Firma: …………………………………………….. 
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8.2) Modulo per l’accertamento tecnico 

 

Attualmente il modulo da utilizzare per l’accertamento tecnico è costituito da due parti. La parte 

A è una lista di controllo specifica relativa al corso auditato (corsi Specialistici, Basic Training – 

Security Awareness, ITS, Allineamento, Maritime English) ed ha come riferimento il Decreto 

istitutivo del corso. La parte B è quella comune per tutti i corsi e fa riferimento alla ISO 9001 ed 

alla STCW nelle edizioni più aggiornate. 

Detti moduli saranno aggiornati, di volta in volta, in base agli aggiornamenti normativi ed alle 

esigenze ispettive. 

Per i corsi specialistici indicati al paragrafo 2.3 – Percorsi formativi – lettera c) sarà adottato un 

modulo Parte A specifico, che terrà conto di quanto previsto dai Decreti Istitutivi dei corsi 

(Programma previsto, attrezzature necessarie, autorizzazioni ministeriali, etc.). 
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9. IL PROCESSO ISPETTIVO 

9.1) Flow chart delle attività di verifica iniziale    
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9.2) Flow chart delle attività di verifica iniziali ed intermedie  
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9.3) Flow chart delle attività di verifica finale 
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9.4) Flow chart delle attività di accreditamento per i corsi specialistici obbligatori 
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10. FIGURE PROFESSIONALI ED ATTIVITA’ AMMISSIBILI 

10.1 Tabella delle attività ammissibili dal Fondo Nazionale Marittimi per le diverse 

figure professionali coinvolte nella formazione (ad esclusione dei docenti)  

 

 

FIGURA 
PROFESSIONALE 

DESCRIZIONE DELLE ATTIVITA’ 

Direttore (max 5% di A.) - Progettazione del corso di concerto con le altre figure professionali come 
indicato al paragrafo 6.2.1 a); 

- Stesura contratti docenti, coordinatori e tutor; 
- Riesame e validazione dei progetti, dei piani didattici; 
- Verifica del contenuto delle relazioni dei coordinatori e tutor; 
- Verbalizzazione degli incontri periodici con coordinatori, tutor e 

amministrativi (solo per rendicontazione finanziaria); 
- Coordinamento delle attività di selezione degli allievi;  

Vicedirettore (max 5% del 
Direttore di A.) 

- Assume le funzioni del direttore in caso di sua assenza o impedimento. 

Coordinatore Didattico 
(max 10% di B.)  

- Individuazione e controllo dei contenuti e metodi per il conseguimento delle 
competenze, previsti dal progetto formativo; 

- Pianificazione e programmazione delle attività didattiche di concerto con le 
altre figure professionali previste dal mansionario dell’Ente/Centro; 

- Coordinamento e verifica dell’effettività e regolarità delle attività di 
formazione da parte di docenti e tutor; 

- Analisi dei dati raccolti inerenti i corsi e stesura report dei risultati da inviare 
ai vari destinatari di competenza; 

- Organizzazione riunioni con gli organi didattici; 

Coordinatore Imbarchi -  
ove previsto (max 5% di 
B.)  

- Pianificazione e programmazione degli imbarchi degli allievi, di concerto con 
i comandanti di armamento delle compagnie di navigazione convenzionate; 

- Predisposizione e controllo della documentazione necessaria all’imbarco 
degli allievi; 

- Organizzazione viaggi e trasferimenti degli allievi. 

Tutor (max 10% di C.) - Controllo liste materiali d’aula; 
- Tenuta, distribuzione e raccolta del materiale didattico e del materiale 

necessario per le verifiche didattiche; 
- Controllo del registro presenze; 
- Pianificazione, organizzazione e controllo periodico degli standard di qualità 

della residenzialità concordati con il FNM e risoluzione di eventuali criticità; 
- Controllo del corretto svolgimento delle attività didattiche e risoluzione di 

eventuali criticità; 
- Verifica della corretta compilazione di training record book, relazioni 

d’imbarco e customer satisfaction; 
- Raccolta dei dati inerenti alle attività didattiche; 
- Organizzazione e presenza nei trasferimenti e durante le visite d’istruzione. 

Amministrazione / 
Segreteria (max 5% di D.) 

- Elaborazione delle schede finanziarie; 
- Raccolta della documentazione contabile e amministrativa (ordini, fatture e 

contratti) finalizzata alla stesura delle schede finanziarie 
- Stesura materiale dei contratti di collaborazione professionale con Tutor, 

Docenti e personale consulente esterno all’Ente/Centro; 
- Organizzazione logistica delle riunioni degli organi preposti alla 

realizzazione del corso finanziato; 
- Predisposizione della documentazione inerente ai corsi; 
- Organizzazione viaggi e trasferte degli allievi in base alle istruzioni ricevute 

dai tutor; 
- Stesura dei verbali di riunione degli organi relativi alle attività didattiche; 
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A. Costi su cui calcolare la percentuale per Direttore/Vice massima del 5%: 

1. Preparazione 

2. Docenza/Tutoraggio/Coordinamento 

3. Comitato Tecnico 

4. Amministrazione 

 
B. Costi su cui calcolare la percentuale per Coordinatore Didattico massima del 10% e per 

Coordinatore Imbarchi massima del 5%: 

1. Preparazione 

2. Docenza 

3. Tutor 

4. Viaggi per gli imbarchi 

5. Comitato Tecnico 

 

C. Costi su cui calcolare la percentuale per Tutor massima del 10%: 

1. Preparazione 

2. Docenza 

3. Residenzialità 

4. Comitato Tecnico 

 
D. Costi su cui calcolare la percentuale per Amministrazione/Segreteria, massima del 5%: 

1. Preparazione 

2. Realizzazione 

 

 
 

 


