

Il presente Vademecum regola i rapporti tra l’Azienda Speciale Venezi@Opportunità e i partners nello svolgimento delle attività promozionali 2011. Tutte le attività devono essere avviate entro il 15 dicembre 2011 e concluse entro giugno 2012.

A) APERTURA PROGETTO

1) All’inizio del trimestre nel quale è previsto l’avvio del progetto, Venezi@Opportunità prenderà contatti con il Referente Provinciale per verificarne lo stato di avvio. I partner devono comunicare prima possibile la tempistica delle iniziative, al fine di agevolarne il monitoraggio.

2) Tre settimane prima della realizzazione dell’iniziativa (ed in ogni caso non più tardi di 10 giorni lavorativi prima) – il partner deve inviare a Venezi@Opportunità il format di descrizione dell’iniziativa, compilato dettagliatamente in ogni sua parte. Nel caso di progetti strutturati in più fasi molto distanziate nel tempo, all’inizio deve essere inviato il format per la prima fase con la previsione della tempistica e delle azioni delle fasi successive; in seguito, dovranno essere inviati i format delle fasi successive, le cui azioni dovranno essere coerenti col progetto generale e con le attività inizialmente previste. 

3) L’Azienda Speciale analizza l’iniziativa ed individua gli eventuali punti critici della stessa, comunicandoli al Referente Provinciale e convocando, qualora necessario,  nella settimana successiva una riunione operativa presso Venezi@Opportunità.

4) A tale riunione il Referente Provinciale potrà partecipare con un Responsabile di Progetto, ovvero la persona che segue da vicino ed operativamente la realizzazione del progetto (a meno che tale persona non sia il Referente Provinciale stesso).

Lo scopo della riunione operativa è quello di risolvere - in via definitiva – gli aspetti critici comunicati ed, in ogni caso, i seguenti punti fondamentali:

a) eventuali integrazioni al format di descrizione dell’iniziativa 

b) inquadramento in Aiuti di Stato ed eventuale obbligo di raccolta dichiarazioni de minimis, ecc.

c) individuazione delle attività con i relativi costi sostenuti direttamente dal partner e/o da altri soggetti

d) individuazione delle attività con i relativi costi sostenuti direttamente dall’Azienda Speciale

e) definizione comunicazione (bozze grafica da visionare)

5) Entro una settimana (ed in ogni caso prima dell’avvio dell’iniziativa) dalla riunione operativa con il Referente Provinciale ed il Responsabile di Progetto, Venezi@Opportunità realizzerà ed invierà la Convenzione, nella quale saranno chiaramente specificati:

· il partner ed altri soggetti che collaborano all’iniziativa

· il programma dell’iniziativa e la tempistica di realizzazione

· gli obiettivi ed i destinatari

· le forme di comunicazione/promozione adottate (tutti i progetti che hanno come beneficiari aziende che ricevono direttamente un aiuto rilevante – ad es., mostre-mercato, sfilate di moda, borse di studio, viaggi studio, ecc. – saranno pubblicizzate tramite una news nel sito web di Venezi@Opportunità; inoltre, in caso di selezione, dovranno essere resi noti anticipatamente i criteri di scelta delle aziende selezionate) 

· gli indicatori di performance da fornire alla chiusura del progetto
· i costi a carico del partner e/o altri soggetti. In ogni convenzione, anche nel caso di convenzioni a fasi, i costi a carico dell’ente proponente devono sempre essere pari o superiori al 50% del costo totale dell’iniziativa anche per ogni fase

· i costi a carico di Venezi@Opportunità  (Per quanto riguarda la fornitura di beni e servizi l’Azienda speciale in  sosterrà prioritariamente costi relativi a: Promozione /comunicazione; allestimenti ; iniziative formative )
· l’inquadramento in Aiuti di Stato ed eventuali relativi obblighi

Una volta ricevuta la Convenzione in duplice copia, il partner dovrà restituirne una copia controfirmata all’Azienda Speciale; solo dopo aver ricevuto copia della convenzione controfirmata, Venezi@Opportunità potrà iniziare le proprie attività di progetto.

B) ATTIVITA’ DI PROGETTO

6) Venezi@Opportunità concorderà con il partner la tempistica delle conferme d’ordine (o dei contratti) dei fornitori in carico all’Azienda Speciale, dopodiché procederà agli ordini (Venezi@Opportunità accetta solo fornitori con Partita Iva, o che facciano prestazione d'opera occasionale con ritenuta d'acconto)

7) Avendo gestito direttamente il rapporto con i propri fornitori tramite conferme d’ordine o contratti, l’Azienda Speciale procederà alla verfica della fornitura secondo il contenuto, la tempistica e l’importo preventivato ed alla liquidazione entro i tempi previsti. Nel caso di materiali promozionali come pubblicazioni cartaceee, siti web, cd-dvd, ecc., Venezi@Opportunità richiederà i diritti ed i file di testo e le immagini per la pubblicazione nei propri siti web. Nel caso di forniture dove sia previsto il DDT,  questo dovrà essere intestato a Ve.Opp., destinato al partner (che lo deve firmare per ricevuta) e consegnata copia a Ve.Opp. In generale, in tutti i materiali di comunicazione Venezi@Opportunità dovrà avere visto e approvato preventivamente i materiali con il proprio logo.



8) Una volta verificata la correttezza della fornitura, Venezi@Opportunità liquiderà regolarmente le proprie fatture esclusivamente con bonifico bancario.
   

9) Qualora il progetto ricada nella disciplina degli aiuti di Stato ( De Minimis,….) l’Associazione di categoria è tenuta a rispettare quanto previsto all’art. 4 della convenzione (Obblighi tra le parti) 

C) CHIUSURA PROGETTO
10) Entro due mesi dalla fine delle attività, il partner deve presentare all’Azienda Speciale la documentazione di chiusura del progetto composta da:

a) relazione di chiusura e rendiconto dei costi (in duplice copia)

b) materiale attestante le attività svolte

Finché il partner non presenterà a Venezi@Opportunità le relazioni di chiusura previste, l’Azienda Speciale non avvierà con lo stesso nuove Convenzioni.

D) EVENTUALI MODIFICHE AL PROGETTO
13) Se il partner intende proporre modifiche sostanziali al programma delle iniziative comunicato, in particolare riguardo a:

· la tempistica di realizzazione (ad es., uno slittamento in avanti del progetto)

· il programma (ad es., vengono modificate le azioni previste e conseguentemente cambia la natura dei costi)

· l’obiettivo ed i soggetti beneficiari (ad es., il progetto non è più rivolto a beneficio del consumatore, ma delle imprese)

· il preventivo totale stimato dei costi (nel caso in cui vi sia, ad es., una riduzione del costo complessivo preventivato)

· accorpamento dell’iniziativa con altri progetti (ad es., due iniziative vengono unificate in un unico progetto)

il partner dovrà darne tempestiva comunicazione a Venezi@Opportunità, con indicate anche adeguate motivazioni delle modifiche proposte. 

14) Tale comunicazione sarà sottoposta all’attenzione del primo Consiglio di Amministrazione Aziendale utile per le opportune valutazioni e deliberazioni. Non appena possibile, Venezi@Opportunità darà comunicazione al partner di quanto deliberato dal CdA in merito alla proposta di modifica.  Da tale comunicazione in poi comincia il normale iter con la presentazione del format di descrizione dell’iniziativa. 

E) ANNULLAMENTO PROGETTO

15) Qualora il partner non possa realizzare uno dei progetti comunicati o comunque rinunci definitivamente alla compartecipazione economica di Venezi@Opportunità, è tenuto a darne tempestiva comunicazione all’Azienda Speciale.

Qualora il partner - pur avendo già sottoscritto con Venezi@Opportunità la convenzione - non possa più realizzare le attività previste, è tenuto a darne tempestiva comunicazione all’Azienda Speciale, con indicate anche adeguate motivazioni della rinuncia; Venezi@Opportunità provvederà di conseguenza all’annullamento della convenzione e della relativa  compartecipazione economica al progetto.
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