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Il presente Vademecum per l’amministrazione Parrocchiale vuole costituire un 
agevole compendio di applicazione della normativa generale di riferimento 
in materia: il Codice di Diritto Canonico, le circolari della Conferenza Episcopale 
Italiana - in particolare l’Istruzione in Materia Amministrativa del 2005 - , i De-
creti Vescovili in materia amministrativa (riproposti in questo libretto) e la nor-
mativa civilistica italiana.

E’ stato pensato per agevolare il lavoro dei Parroci e dei membri del Consiglio Par-
rocchiale per gli Affari Economici che li coadiuvano: focalizza l’attenzione sull’i-
ter di alcune pratiche che, nella consuetudine, comportano maggiori difficoltà di 
realizzazione da parte dei legali rappresentanti degli enti coinvolti, e cioè l’alie-
nazione a qualunque titolo di beni mobili e immobili, vincolati a norma del Dlgs 
42/2004 e non ; la manutenzione ordinaria e straordinaria dei beni; la richiesta di 
contributi, in particolare quelli erogati dalla CEI per particolari interventi su beni 
immobili, per il restauro di organi a canne e per l’installazione impianti antiintru-
sione e videosorveglianza.

Le disposizioni contenute in questo prontuario sono in realtà da lungo tempo vi-
genti in virtù dei documenti sopra richiamati, ma spesso disattese: è interesse 
comune, considerata anche la particolare congiuntura di “crisi” (vocazionale, eco-
nomica, spirituale) educare alla corretta amministrazione in stretta sinergia con 
la Diocesi e le altre comunità Parrocchiali, per non vanificare gli sforzi pastorali 
di ciascuno. 

Correttezza, trasparenza, capacità di programmare gli interventi alla luce di reali 
esigenze pastorali e della loro efficacia nell’immediato futuro, fiducia nella co-
operazione con gli Uffici di Curia sono i requisiti che si richiedono per avviare 
una fruttuosa collaborazione nel segno di una sussidiarietà Diocesi-Parrocchie 
più razionale.

La Modulistica utile a istruire le pratiche è disponibile sul sito diocesano 
www.diocesiventimiglia.it, nella pagina dedicata all’Ufficio Amministrativo - alla 
quale si rimanda per ogni futuro aggiornamento - oppure potrà essere richiesta 
direttamente al Direttore.

Vicario Episcopale Area Amministrativa
Economo Diocesano

Can. Angelo Di Lorenzo



PARTE  PRIMA 

Come richiedere
le autorizzazioni 

al Vescovo
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Premessa

1. Chi deve chiedere l’autorizzazione al Vescovo ?

 • le Persone Giuridiche soggette al Vescovo diocesano (Parrocchie, 
 Santuari, Confraternite, Capitolo, Seminario Diocesano, 
 Fondazioni di culto…);

 • gli Istituti di Vita Consacrata e le Società di Vita Apostolica 
 di diritto diocesano;

 • i Monasteri sui iuris di cui al CIC can. 615

Questi soggetti necessitano dell’autorizzazione dell’Ordinario per compiere atti di 
straordinaria amministrazione in forza della normativa canonica, delle delibere 
della CEI, della normativa concordataria.

2. Un’obiezione frequente: “Perché devo chiedere l’autorizzazione per gesti-
re l’ente di cui sono legale rappresentante? Non chiedo contributi alla Dio-
cesi, quindi non devo chiedere neanche il permesso…”

 • IL PARROCO È AMMINISTRATORE A TEMPO DETERMINATO, 
 NON PROPRIETARIO DEI BENI DELLA PARROCCHIA
 Il Parroco è tenuto ad attendere alla sua funzione di amministratore  
 pro-tempore dei beni Parrocchiali con la diligenza del buon padre di  
 famiglia (can. 1284, § 1).

 • UN ATTO DI STRAORDINARIA AMMINISTRAZIONE PRIVO 
 DELL’AUTORIZZAZIONE CANONICA DELL’ORDINARIO E’ INVALIDO
 In forza dell’art. 7, comma 5, dell’Accordo di revisione del Concordato  
 Lateranense e dell’art. 18 della Legge 20 maggio 1985, n. 222, i controlli
 canonici hanno rilevanza anche per la validità e l’efficacia degli atti di  
 straordinaria amministrazione nell’ordinamento civile. Pertanto, la  
 mancanza dell’autorizzazione dell’Ordinario diocesano può 
 comportare l’invalidità dell’atto, in entrambe gli ordinamenti, 
 con le conseguenze del caso a carico dell’ente e dei suoi legali 
 rappresentanti.
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• GLI ATTI AMMINISTRATIVI NON POSSONO ESSERE COMPIUTI “SULLA  
 PAROLA”, SENZA DOCUMENTAZIONE, O DA SOGGETTI DIVERSI DAL 
 PARROCO: CIO’ A TUTELA  DELLA TRASPARENZA DI GESTIONE E 
 DEI DIRITTI E DOVERI DELL’ENTE PARROCCHIA
 Gli atti di straordinaria amministrazione che comportano la stipula di un
 contratto, non possono essere compiuti soltanto in forma verbale: 
 l’Ordinario Diocesano, infatti, deve avere la certezza dell’atto che 
 autorizza; inoltre, è essenziale che la Parrocchia, in quanto ente 
 amministrato da Parroci pro tempore che variano nel tempo, abbia 
 documentazione scritta degli impegni assunti ai fini della trasparenza 
 della gestione e della tutela dei doveri e dei diritti dell’ente.

 • NON È POSSIBILE DELEGARE 
 a soggetti diversi dal legale rappresentante ovvero enti e associazioni 
 (Comuni, Pro Loco, Fondazioni, Associazioni di preghiera e varie), 
 o a persone fisiche (membri del Consiglio Parrocchiale, coadiuvanti del  
 Parroco, etc…) la stipula di atti amministrativi.
 Ne consegue che è fondamentale creare (laddove manca) e 
 mantenere in ordine l’Archivio Parrocchiale corrente.

3. Per quali atti devo richiedere l’autorizzazione del Vescovo?

a) In primo luogo per gli ATTI DI STRAORDINARIA AMMINISTRAZIONE, cioè 
tutti gli atti per la validità dei quali è necessaria l’autorizzazione dell’Ordinario 
diocesano, secondo quanto disposto nei canoni 1291, 1295 e 1297 del C.I.C., nell’I-
struzione in Materia Amministrativa C.E.I. del 2005 al n. 60 e seg. e nel Decreto 
Vescovile del 19 aprile 2020, emesso a norma del can. 1281, § 2 e cioè:

 1. l’alienazione di beni immobili di qualunque valore;
 
 2. l’alienazione di beni mobili di valore superiore a un quinto della 
 somma minima stabilita dalla Conferenza Episcopale Italiana per gli atti 
 di cui al can. 1291 § 1;
 
 3. ogni disposizione pregiudizievole per il patrimonio, quali, ad esempio,  
 la concessione di usufrutto, di comodato, di diritto di superficie, di servitù,
  di enfiteusi o affrancazione di enfiteusi, di ipoteca, di pegno o di fideiussione;
 
 4. l’acquisto a titolo oneroso di immobili;
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 5. la mutazione della destinazione d’uso di immobili;

 6. l’accettazione di donazioni, eredità e legati;

 7. la rinuncia a donazioni, eredità, legati e diritti in genere;
 
 8. l’esecuzione di lavori di costruzione, ristrutturazione, restauro 
 e risanamento conservativo, straordinaria manutenzione 
 di qualunque valore;

 9. ogni atto relativo a beni immobili o mobili di interesse artistico, 
 storico o culturale;

 10. l’inizio, il subentro o la cessione di attività imprenditoriali 
 o commerciali;

 11. la costituzione o la partecipazione in società di qualunque tipo;

 12. la costituzione di un ramo di attività ONLUS;

 13. la contrazione di debiti di qualsiasi tipo con istituti di credito, 
 persone giuridiche, enti di fatto, persone fisiche;

 14. la concessione di prestiti di qualunque somma a qualunque ente 
 e/o persona fisica;

 15. la concessione di beni immobili in locazione e comodato d’uso;
 
 16. la decisione di nuove voci di spesa di carattere straordinario rispetto a
  quelle indicate nel preventivo approvato;

 17. l’assunzione di personale dipendente e la stipulazione di contratti per
  prestazioni non aventi carattere occasionale;

 18. la sottoscrizione di disciplinari di incarico con professionisti 
 per importi superiori ad € 2.500/00 (euro duemilacinquecento/zerozero);

 19. l’introduzione di una causa o la costituzione avanti le autorità 
 giudiziarie civili, i collegi arbitrali e le giurisdizioni amministrative 
 e speciali dello Stato;
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 20. per le proprietà ecclesiastiche, l’ospitalità permanente a qualsiasi 
 persona, anche parente, eccezion fatta per i genitori, non facente 
 parte del clero Parrocchiale.

L’Ufficio Amministrativo ripropone con particolare sottolineatura l’osser-
vanza, talvolta disattesa, delle disposizioni del precedente Decreto Vescovile 
del 1° novembre 2014 – ora rinnovato e integrato con il Decreto Vescovile 
del 19 aprile 2020 (indicazioni comunque già in essere per effetto del diritto 
canonico anteriormente a questa data) in relazione soprattutto ai punti:

 5. la mutazione della destinazione d’uso di immobili

 8. l’esecuzione di lavori di costruzione, ristrutturazione, restauro e 
 risanamento conservativo, straordinaria manutenzione di qualunque valore;
 
 9. ogni atto relativo a beni immobili o mobili di interesse artistico, storico  
 o culturale

 14. la concessione di prestiti di qualunque somma a qualunque ente e/o  
 persona fisica;

 15. la concessione di beni immobili in locazione e comodato d’uso
 
 18. la sottoscrizione di disciplinari di incarico con professionisti per 
 importi superiori ad € 2.500/00 (euro duemilacinquecento/zerozero);

 20. per le proprietà ecclesiastiche, l’ospitalità permanente a qualsiasi 
 persona, anche parente, eccezion fatta per i genitori, non facente parte 
 del clero Parrocchiale.

Ad eccezione della prescrizione al n. 18, per la quale è stata fissata una soglia, 
tutte le altre indicazioni prescindono dall’entità economica del negozio per-
tanto DEVONO ESSERE AUTORIZZATE DAL VESCOVO, previa verifica da parte 
dell’Ufficio Amministrativo e degli uffici ed organi diocesani competenti.  

b) In secondo luogo è necessario considerare che anche la somma di singoli atti 
negoziali il cui valore sia inferiore ad Euro 5.000,00 (limite fissato nel decreto del 
19.04.2020) da luogo ad un esborso complessivo che può impegnare la Parrocchia 
oltre l’effettiva disponibilità finanziaria e che molti di essi rientrano già nella fatti-
specie di atti di straordinaria amministrazione, come definiti al punto precedente.
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4. Quale iter occorre seguire?

Premesso che

la CURA DEL PATRIMONIO NON RAPPRESENTA UN FATTO EMERGENZIALE 

a meno che non si verifichino situazioni realmente impreviste (catastrofi naturali 
di entità rilevante, etc..), è necessario e opportuno che il legale rappresentante del-
la Parrocchia (Parroco o Amministratore Parrocchiale), coadiuvato dal Consiglio 
Parrocchiale Affari Economici, effettui uno studio di fattibilità e di sostenibili-
tà in merito all’atto di straordinaria amministrazione da compiere, affrontando 
e valutando molto attentamente gli aspetti pastorale, economico e tecnico 
nonché la durata e la sostenibilità nel tempo dell’intervento.

A fronte delle numerose difficoltà derivanti da decisioni arbitrarie E’ OBBLIGATO-
RIO consultare l’Ufficio Amministrativo prima di avviare qualunque attività che 
comporti oneri finanziari per la Parrocchia: molte delle attività condotte nella 
prassi senza autorizzazione si configurano come atti di straordinaria ammi-
nistrazione.

PRIMA FASE 
”NOSCE TE IPSUM”: impara a conoscere l’ente che gestisci senza delegare

Per poter stabilire con cognizione di causa se sia opportuno e necessario un inter-
vento - soprattutto in caso di manutenzione straordinaria e restauro di un edificio 
o complesso Parrocchiale - in via preliminare, è necessario acquisire alcuni dati 
fondamentali.

1. Adeguata conoscenza del patrimonio immobile e mobile dell’ente

a. verifica della presenza e aggiornamento costante del dossier catastale e 
delle schede beni mobili artistici (copia è depositata in Curia; si richieda l’ausilio 
dell’Ufficio Tecnico e dell’Ufficio Beni Culturali);

b. verifica della presenza dell’archivio Parrocchiale corrente, del suo corretto or-
dinamento e “manutenzione” al fine di reperire la documentazione necessaria quale: 
progetti eseguiti o pianificati sugli immobili, progetti e certificazioni degli impianti, 
polizze assicurative, mutui in essere, atti notarili comprovanti donazioni, eredità, le-
gati, etc… (talvolta, correttamente il parroco predecessore ne ha depositato copia an-
che in Curia; si richieda l’ausilio dell’Ufficio Tecnico e dell’Ufficio Beni Culturali);
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2. Valutazione delle esigenze pastorali che motivano l’attività da compiere, 
in relazione ai mezzi economici e strutturali di cui la Parrocchia dispone. 

È preferibile evitare decisioni di “pancia”, motivate dalle richieste sollecitate 
da singoli o gruppi Parrocchiali (ad esempio: un fedele insiste per finalizzare il 
proprio contributo in memoria di un parente defunto al restauro di un dipinto o 
dell’organo o per finalità che non rientrano tra le priorità definite con il Consiglio: 
occorre far capire che ci sono altre necessità e che il buon esito del restauro di-
pende proprio da previ interventi di manutenzione generale).

SECONDA FASE 
PIANIFICAZIONE DEGLI INTERVENTI

Con l’ausilio del proprio Consiglio Parrocchiale Affari Economici occorre pianifi-
care TUTTI GLI INTERVENTI, ASSEGNANDO AD ESSI UN ORDINE DI PRIORITA’, 
meglio su base quinquennale, avendo ben presente che la singola attività va con-
siderata sempre in relazione a tutta la gestione patrimoniale e non come fatto 
singolo ed estemporaneo. 

1. si distinguano gli atti di ordinaria amministrazione (pagamento delle uten-
ze, canoni, tasse, assicurazione, versamento alla Diocesi dei tributi e delle collette 
dovute, etc…) da quelli di straordinaria amministrazione (definiti nel Decreto 
Vescovile del 19 aprile 2020 che nella normativa canonica, concordataria e nelle 
Disposizioni CEI specifiche), in modo da valutare le tempistiche di realizzazione 
in relazione al reperimento dei fondi e di tutte le autorizzazioni necessarie. 

Si ricordi che la soglia di Euro 5.000,00 stabilita con decreto del 19.04.2020, 
non esime da un previo confronto con l’Ufficio Amministrativo, anche per-
ché molti atti considerati di ordinaria amministrazione nella prassi non lo 
sono nel diritto ovvero nelle disposizioni vescovili del già citato Decreto del 
19 aprile 2020. 

Un esempio  “8. l’esecuzione di lavori di costruzione, ristrutturazione, restauro  
  e risanamento conservativo, straordinaria manutenzione 
  di qualunque valore; 
  
  9. ogni atto relativo a beni immobili o mobili di interesse artistico,  
  storico o culturale”.
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2. si disponga un piano di manutenzione ordinaria per gli immobili, le loro 
dotazioni mobili e gli impianti, usufruendo anche dell’ausilio degli uffici di Cu-
ria preposti (Ufficio Ammnistrativo, Ufficio Tecnico, Ufficio Beni Culturali) ;

3. si rediga con molta cura il bilancio, completo degli allegati richiesti con 
Decreto Vescovile del 19 aprile 2020, rispettando la scadenza del 31 marzo 
di ogni anno per la consegna alla Curia. Dal bilancio risulteranno anche tutti 
gli interventi svolti e da realizzare: a tal proposito, se le attività non saranno cor-
rettamente rendicontate a consuntivo e imputate a preventivo non potranno essere 
autorizzate le successive istanze.

Valutate le risorse (bilancio) e le necessità pastorali, organizzative e manu-
tentive (piano di manutenzione) si potrà disporre di un elenco ragionato 
delle attività da intraprendere da sottoporre al Consiglio Pastorale Parroc-
chiale e, quindi, al Consiglio Parrocchiale Affari Economici, per stabilire le 
priorità, e, una volta approvato, da presentare all’Ufficio Amministrativo 
diocesano, per discutere come affrontarle dal punto di vista pratico (contri-
buti, autorizzazioni, etc…)

TERZA FASE
ACQUISIZIONE PARERE PREVIO DELL’UFFICIO AMMINISTRATIVO

Si contatti l’Ufficio Amministrativo - il cui parere previo è conditio sine qua non 
per l’avvio di ogni altro passo successivo -  per una prima valutazione della fatti-
bilità e delle priorità di intervento assegnate a ciascuna attività.

A tal proposito, si richiama da un lato il necessario diritto/dovere dell’Ordina-
rio diocesano di verifica e controllo sugli atti di straordinaria amministrazione e 
dall’altra la necessità di non impegnare inutilmente le risorse umane ed econo-
miche della Diocesi (Uffici e contributi) per realizzare progetti e interventi la cui 
fattibilità non sia stata verificata sin dall’inizio della sua progettazione.

Acquisito un parere di massima favorevole a quanto preventivato con il pro-
prio Consiglio Parrocchiale Affari Economici, il Parroco presenterà formalmen-
te la richiesta secondo la modulistica specifica, pubblicata – e costantemente ag-
giornata - sul sito diocesano nella pagina dell’Ufficio Amministrativo.

La pratica seguirà l’iter definito nello Schema 1- Atti negoziali del valore inferio-
re ad Euro 5.000,00 (pag. 12-13) e Schema 2- Atti di straordinaria amministra-
zione (pag. 14-15), secondo i tempi e i modi definiti dall’Ufficio Amministrativo.
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QUARTA FASE
PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA

Come si scrive e a chi si invia la domanda

La domanda per ottenere l’autorizzazione a compiere un atto di straordinaria 
amministrazione o di ordinaria gestione (nei casi ritenuti opportuni dall’Ufficio 
Amministrativo) deve essere:

a) redatta sulla carta intestata ufficiale dell’ente (depositata presso la Cancelleria 
Vescovile, insieme al timbro);

b) secondo la modulistica richiesta ed inviata dall’Ufficio Amministrativo e/o sca-
ricata dal sito https://www.diocesiventimiglia.it/uffici-diocesani/ufficio-ammi-
nistrativo-ed-economato/;

c) sottoscritta dal legale rappresentante (Parroco o Amministratore Parrocchia-
le), controfirmata da un rappresentante del Consiglio Parrocchiale Affari Econo-
mici, e timbrata;

d) inviata a: Ufficio Amministrativo – Curia Vescovile,  Via C. Pisacane 2 - 18038 
Sanremo (IM);

- in formato cartaceo a mezzo posta ordinaria o a mano depositandola in Curia al 
Protocollo - piano terra (lunedì - venerdì dalle 8.30 alle 12.30) ;

 -via mail: economato@diocesiventimiglia.it  e agli uffici interessati ovvero:

d1) interventi di restauro, riqualificazione, adeguamento impianti etc.. su beni 
immobili: inoltrare l’e-mail (non il cartaceo) per conoscenza anche all’Ufficio Tec-
nico e all’Ufficio Beni Culturali e Edilizia di Culto
ufficiotecnico@diocesiventimiglia.it
beniculturali@diocesiventimiglia.it
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d2) interventi di restauro su beni mobili di interesse storico artistico: 
inoltrare l’e-mail (non il cartaceo) per conoscenza anche all’Ufficio Beni Culturali
beniculturali@diocesiventimiglia.it

d3) interventi su beni immobili a fini di perizia assicurativa: inoltrare l’e-mail 
(non il cartaceo) per conoscenza anche all’Ufficio Tecnico
ufficiotecnico@diocesiventimiglia.it

d4) bilanci, oneri di urbanizzazione: depositare il cartaceo al protocollo e inoltra-
re l’e-mail all’Ufficio Amministrativo: economato@diocesiventimiglia.it

Alla domanda – che deve descrivere con completezza e precisione l’atto da auto-
rizzare ed evidenziarne le motivazioni di carattere pastorale, economico e tecnico 
per le quali si intende dare corso alla pratica – vanno allegati i documenti necessa-
ri descritti nella modulistica specifica, pubblicata ed aggiornata sul sito diocesano 
www.diocesiventimiglia.it, nella pagina dedicata all’Ufficio Amministrativo.
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ITER per la VERIFICA e l’AUTORIZZAZIONE degli
ATTI NEGOZIALI DI VALORE INFERIORE AI 5.000,00 EURO 

(non elencati nel Decreto Vescovile 19 aprile 2020 
quali atti di straordinaria amministrazione)

 PARROCCHIA – FASE PRELIMINARE
Il Parroco, coadiuvato dal Consiglio Parrocchiale Affari Economici, ma non 
sostituito dai suoi membri o da altre persone (tecnici di fiducia, segretari, 
etc...) e/o soggetti (Comune, Associazione, etc...):

1. stabilisce le priorità di intervento di carattere ordinario e straordinario 
per mezzo di uno studio di fattibilità (opportunità dell’intervento, necessità 
pastorali, etc...) e sostenibilità finanziaria (valutazione risorse disponibili);

2. anche se la cifra non supera i 5.000,00 Euro occorre consultare “preven-
tivamente” il Direttore dell’Ufficio Amministrativo e, per suo tramite (non 
in autonomia), gli Uffici di Curia competenti per l’istruzione della pratica;

3. l’Ufficio amministrativo verifica lo stato dei versamenti delle Collette 
Obbligatorie (Universali, Nazionali e Diocesane), il pagamento delle tasse 
canoniche e del canone di polizza assicurativa, e  l’avvenuta consegna del 
bilancio, da cui dovrà risultare la disponibilità economica della Parrocchia 
e che la tipologia di intervento non rientri tra quelle definite dal Decreto 
Vescovile del 19 aprile 2020 come atti di straordinaria amministrazione. 
Se tali riscontri daranno esito negativo, la richiesta sarà respinta;

4. solo dopo aver ricevuto un parere di massima positivo sulla fattibilità 
dell’intervento, il Parroco presenta la richiesta di autorizzazione, secondo 
la modulistica specifica, e rispettando la tempistica prevista (in genere, 15 
giorni prima della data prevista per il CDAE). 

UFFICIO AMMINISTRATIVO-ISTRUTTORIA
1. istruisce la pratica dopo aver verificato la completezza della documenta-
zione presentata secondo l’elenco degli allegati normalmente richiesti. Se 
la domanda non è completa di tutta la documentazione richiesta non sarà 
possibile istruire la pratica e rispettare le tempistiche 

a) Pratiche per INTERVENTI su TUTTI gli IMMOBILI, IMPIANTI e 
 MOBILI non VINCOLATI, privi di valore storico-artistico: l’Ufficio   



 Amministrativo consegna la pratica all’Ufficio Tecnico per le 
 verifiche e le valutazioni tecniche di competenza, a seguito delle   
 quali possono richiedere al Parroco le necessarie integrazioni ;

b) Pratiche ALTRI ATTI: l’Ufficio Amministrativo valuta gli aspetti 
 economici, finanziari, giuridici (es. contratti), ecc. della pratica.

2. assegna un ordine di priorità alla domanda, comunicandolo agli uffici 
competenti ;

3. recepiti i pareri degli uffici coinvolti, se ritenuto necessario, dispone le 
pratiche per l’esame da parte del CDAE.

UFFICIO AMMINISTRATIVO-AUTORIZZAZIONE
1. L’Ufficio Amministrativo RILASCIA l’autorizzazione secondo le seguenti 
tempistiche:

- entro 10 giorni dalla domanda del Parroco, regolarmente istruita e proto-
collata in Curia ;

- entro 7 giorni dallo svolgimento della riunione del CDAE, in data prossi-
ma alla presentazione della domanda, qualora la pratica abbia comportato 
comunque questo passaggio.

I tempi possono subire variazioni in ragione della complessità dell’inter-
vento, della data di protocollo di arrivo, dalla priorità assegnata e dalla cor-
rettezza dell’istruzione da parte della Parrocchia.

PARROCCHIA – FASE CONCLUSIVA
Il Parroco, ricevuta l’autorizzazione, può compiere l’atto di ordinaria am-
ministrazione e gli adempimenti di carattere amministrativo (civile e cano-
nico)  ad esso presupposti o che da esso conseguono.

Deposita in archivio Parrocchiale tutta la documentazione e, a seconda 
della tipologia dell’intervento e degli accordi intercorsi con l’Ufficio Am-
ministrativo, consegna copia della documentazione anche alla Curia, per 
completezza del fascicolo.



ITER per l’AUTORIZZAZIONE
ATTI di STRAORDINARIA AMMINISTRAZIONE 

(definiti nel Decreto Vescovile 19 aprile 2020)

 PARROCCHIA – FASE PRELIMINARE
Il Parroco, coadiuvato dal Consiglio Parrocchiale Affari Economici ma non 
sostituito dai suoi membri o da altre presone (tecnici di fiducia, segretarie, 
etc...) e/o soggetti (Comune, Associazione, etc...):

1. stabilisce le priorità di intervento di carattere ordinario e straordinario 
per mezzo di uno studio di fattibilità (opportunità dell’intervento, necessità 
pastorali, etc...) e sostenibilità finanziaria (valutazione risorse disponibili); 

2. per gli atti di straordinaria amministrazione consulta “preventivamente” 
il Direttore dell’Ufficio Amministrativo e, per suo tramite (non in autono-
mia), gli Uffici di Curia competenti per l’istruzione della pratica;

3. l’Ufficio amministrativo verifica lo stato dei versamenti delle Collette 
Obbligatorie (Universali, Nazionali e Diocesane), il pagamento delle tas-
se canoniche e del canone di polizza assicurativa, e l’avvenuta consegna 
del bilancio da cui dovrà risultare la disponibilità economica della Par-
rocchia nonché, a preventivo, la spesa per la quale si richiede l’autorizza-
zione. Se tali riscontri daranno esito negativo, la richiesta sarà respinta;

4. solo dopo aver ricevuto un parere di massima positivo sulla fattibilità 
dell’intervento, il Parroco presenta la richiesta di autorizzazione, secondo 
la modulistica specifica, e rispettando la tempistica prevista (in genere, 15 
giorni prima della data prevista per il CDAE). 

UFFICIO AMMINISTRATIVO - ISTRUTTORIA
1. istruisce la pratica dopo aver verificato la completezza della documenta-
zione presentata secondo l’elenco degli allegati normalmente richiesti. Se 
la domanda non è completa di tutta la documentazione richiesta non sarà 
possibile istruire la pratica e rispettare le tempistiche:

a) Pratiche INTERVENTI su TUTTI gli IMMOBILI e  atti relativi a beni mobili 
e immobili vincolati (D. Lgs. 42/2004). L’Ufficio Amministrativo consegna 
la pratica all’Ufficio Beni Culturali e all’Ufficio Tecnico per le verifiche e le 
valutazioni tecniche di competenza, a seguito delle quali possono richiedere 
al Parroco le necessarie integrazioni;



b) Pratiche ALTRI ATTI STRAORDINARI. L’Ufficio Amministrativo valuta gli 
aspetti economici, finanziari, giuridici (es. contratti), ecc. della pratica

2. assegna un ordine di priorità alla domanda, comunicandolo agli uffici 
competenti;

3. recepiti i pareri degli uffici coinvolti, dispone le pratiche per l’esame da parte 
del CDAE (e, ove necessario, del Collegio dei Consultori e della Santa Sede);

4. in relazione ai beni immobili e mobili vincolati, comunica il parere positivo 
del CDAE all’Ufficio Beni Culturali affinché disponga l’invio della documen-
tazione alla Soprintendenza o altro organismo del Ministero Beni Culturali.

CANCELLERIA - DECRETO AUTORIZZATIVO dell’ORDINARIO DIOCESANO
1. L’Ordinario emette il decreto predisposto dall’Ufficio Amministrativo sulla 
base del parere espresso dal CDAE (e, ove necessario, dal Collegio dei Con-
sultori e dalla Santa Sede) previa verifica dell’eventuale parere positivo della 
Soprintendenza o altro organismo del Ministero Beni Culturali;

- entro 7 giorni dallo svolgimento della riunione del CDAE in data prossima 
alla presentazione della domanda (se non necessita di ulteriori pareri: Con-
sultori, Santa Sede, Soprintendenza);

I tempi possono subire variazioni in ragione della complessità dell’interven-
to, della data di protocollo di arrivo, dalla priorità assegnata e dalla corret-
tezza dell’istruzione da parte della Parrocchia.

2. Consegna gli originali del decreto alla Cancelleria che provvede ad inviarli 
alla Parrocchia.

PARROCCHIA – FASE CONCLUSIVA
Il Parroco, ricevuto il Decreto, può compiere l’atto di straordinaria ammini-
strazione e gli adempimenti di carattere amministrativo (civile e canonico) 
ad esso presupposti o che da esso conseguono.

Deposita in archivio Parrocchiale tutta la documentazione e ne consegna co-
pia anche alla Curia, per completezza del fascicolo e aggiornamento banche 
dati.



ATTI DI STRAORDINARIA AMMINISTRAZIONE

Premessa

In ragione della complessità delle procedure necessarie per l’ottenimento delle 
autorizzazioni previste in entrambe gli ordinamenti giurdici, si ritiene utile ren-
dere espliciti i vari passaggi in relazione ad alcune delle pratiche che sono da con-
siderare atti di straordinaria amministrazione a norma del già citato Decreto ve-
scovile del 19 aprile 2020 ovvero:

 - alienazione
 
 - restauro, manutenzione ordinaria e straordinaria 
 di beni immobili e mobili;
 
 - richieste di contributo CEI per manutenzione straordinaria e restauro,  
 installazione impianti antiintrusione e/o videosorveglianza, restauro 
 organi a canne sottoposti a tutela D. lgs. 42/2004

Considerato che, per ottenere le autorizzazioni previste dalla normativa civilistica 
per gli atti sopraelencati, occorre determinare in via preliminare se i beni interes-
sati siano o meno  dichiarati Beni Culturali, si specifica di seguito cosa si debba 
intendere con tale definizione.

Un bene culturale di interesse religioso - secondo gli  artt. 2, 9, 10, 11del D. 
lgs. 42/2004 -, è quel bene appartenente ad enti e istituzioni della Chiesa cat-
tolica, sia esso immobile (avente più di settanta anni) o mobile (avente più di 
cinquant’anni), di autore non più vivente, al quale sia stato riconosciuto parti-
colare valore sotto il profilo storico, artistico, architettonico, paesaggistico, et-
noantropologico, archivistico e bibliografico a seguito di verifica dell’interesse 
culturale, secondo quanto disposto dall’art.12 del D. lgs. 42/2004.

Nota bene: tutti gli oggetti mobili e gli immobili che ricadono nella fattispecie 
sopra descritta sono da ritenere comunque soggetti a tutela ministeriale -  e 
, quindi, gli interventi da compiere su di essi sono soggetti ad autorizzazione 
-  fintanto che, a seguito del procedimento di verifica di interesse culturale, non 
siano stato dichiarato il contrario ovvero che essi non presentano i requisiti di 
interesse e sono pertanto esclusi dalle disposizioni del predetto Dlgs 42/2004.
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I beni immobili posseduti da un ente ecclesiastico (più raramente quelli mobili) 
possono trovarsi in una di queste condizioni:

a) bene con vincolo espresso per Decreto del Ministero dell’Educazione Nazionale 
ex Legge n. 364/1909  o ex Legge n.1089/1939 o a seguito di verifica di interesse ex 
D. lgs. 42/2004 (e successive modifiche): cercare in archivio Parrocchiale il decreto 
relativo o richiederne copia depositata in Curia – Ufficio Beni Culturali; 

b) bene già stato sottoposto a verifica dell’interesse culturale ex art. 12 D.lgs. 
42/2004 con esito negativo: cercare in archivio Parrocchiale la dichiarazione di 
non interesse rilasciata dal MIBACT o richiederne copia depositata in Curia – Uf-
ficio Beni Culturali; 

c) bene non ancora sottoposto a verifica, quindi sottoposto a tutela ope legis: 
avviare al più presto la verifica di interesse culturale tramite l’Ufficio Beni Cul-
turali (cfr. indicazioni sul sito diocesano) e, solo dopo aver ottenuto per iscritto 
l’esito, seguire le indicazioni previste per le casistiche a) e b) sopra riportate.

Fino a che non sia stata espletata la procedura della verifica di interesse culturale 
dall’ente proprietario, tali beni sono comunque assoggettati alla disposizioni del 
D.lgs. 42/2004, pertanto un eventuale restauro di un edificio o di un’opera arti-
stica non autorizzati in entrambe gli ordinamenti dà luogo a nullità dell’atto e a 
sanzioni di natura civile e penale a carico del legale rappresentante.

La verifica dell’interesse culturale

Il procedimento di verifica dell’interesse culturale dei beni immobili e mobili di 
proprietà di enti ecclesiastici è previsto dall’art. 12 del Codice dei Beni Culturali e 
del Paesaggio noto come Codice Urbani (D.lgs. 42/2004 e successive modifiche), 
entrato in vigore il 1° maggio del 2004, e costituisce il presupposto all’alienazio-
ne e agli interventi di conservazione sui beni di proprietà di persone giuridiche 
private senza fine di lucro (categoria in cui rientrano per definizione tutti gli enti 
ecclesiastici: Diocesi, Parrocchie, Istituti per il Sostentamento del Clero, Istituti 
Religiosi ...) che siano opera di autore non più vivente e la cui esecuzione risalga a 
oltre settant’anni (immobili) e cinquant’anni (beni mobili).

Con decreto del 25 gennaio 2005 (pubblicato sulla GU n. 28 del 4.02.2005) il Mi-
nistero ha fissato i termini di applicazione del provvedimento che è stato accolto 
anche dalla Conferenza Episcopale Italiana con un accordo sottoscritto tra il Di-
partimento per i Beni Culturali e Paesaggistici del Ministero per i Beni e le Attività 
Culturali (oggi MIBACT) e l’Ufficio Nazionale per i Beni Culturali Ecclesiastici della 
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CEI, siglato l’8 marzo 2005, cui hanno aderito anche la Conferenza Italiana Supe-
riori Maggiori (CISM), l’Unione Superiori Maggiori d’Italia (USMI) e la Conferenza 
Italiana Istituti secolari (CHS). Ministero e CEI hanno poi diramato proprie circo-
lari (rispettivamente, circolare del Dipartimento per i Beni Culturali e paesaggi-
stici del 15 marzo 2005 n.DIP/2452 e circolare CEI n°4 del 14 marzo 2005) per 
precisare ulteriormente modalità e tempistiche della pratica di verifica.

Quando è necessario avviare la verifica di interesse

I legali rappresentanti delle Parrocchie e degli altri enti interessati dalla norma 
appena richiamata ricordino che occorre avviare il procedimento di verifica di 
interesse per mezzo dell’Ufficio Beni Culturali diocesano con largo anticipo prima 
di procedere ad interventi di manutenzione straordinaria sui beni - soprattutto 
quando sono di dubbio valore artistico e si voglia avviare un restauro- ed aliena-
zione a qualunque titolo (anche per stipula di mutui bancari) di beni immobili. 
Per quanto riguarda quest’ultimo punto si ricorda che l’iter di verifica può dare 
esito ad una dichiarazione da parte del Segretariato Regionale del MIBACT di non 
interesse oppure ad un decreto di vincolo, che verrà trascritto presso l’Ufficio del 
Registro contro l’ente proprietario. 

Entrambe le dichiarazioni scritte (vincolo o dichiarazione di non interesse) sono 
fondamentali per la stipula presso il notaio dell’atto di alienazione e poiché l’inte-
ra procedura richiede almeno 120 giorni di tempo da parte del MIBACT deve es-
sere avviata presso l’Ufficio Beni Culturali diocesano con ragionevole previsione. 
Inoltre, in caso di dichiarazione di vincolo, per alienare l’immobile dovrà essere 
richiesta ulteriore autorizzazione al MIBACT (cfr. paragrafo Alienazione beni vin-
colati).

Allo stato attuale, invece, non esiste alcun accordo tra Ministero per i Beni e le 
Attività Culturali e l’Ufficio Nazionale per i Beni Culturali Ecclesiastici della CEI 
per quanto riguarda l’avvio della medesima procedura sui beni mobili, per i quali 
devono comunque essere richieste tramite l’Ufficio Beni Culturali le autorizza-
zioni ad effettuare restauri, trasferimenti ed alienazioni alla competente Soprin-
tendenza. Solo in rari casi sono stati notificati specifici decreti di vincolo su beni 
mobili. L’Ufficio ha tuttavia mediato per l’attivazione, in via sperimentale, proce-
dure d’ufficio al fine di consentire agli enti ecclesiastici da sopprimere (ad es: Case 
religiose) di conferire il proprio patrimonio a privati o altri enti religiosi.
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Come avviare la procedura di verifica di interesse

Occorre innanzi tutto contattare l’Ufficio Beni Culturali della Diocesi per una pri-
ma consulenza Ogni ente deve incaricare un tecnico (geometra, architetto) che 
proceda alla materiale redazione della pratica previo consulto con l’Ufficio: le in-
dicazioni e la modulistica necessaria sono pubblicate sulla pagina del sito dio-
cesano dedicata. Tale procedura sarà notevolmente agevolata se la Parrocchia 
o l’ente religioso avrà già provveduto alla ricognizione patrimoniale ovvero alla 
compilazione e/o aggiornamento del dossier catastale, secondo le indicazioni for-
nite dall’Ufficio Beni Culturali e dall’Ufficio Tecnico, riportate anch’esse sul sito 
diocesano.

Le pratiche di verifica di interesse devono essere consegnate all’Ufficio en-
tro la metà del mese per potere consentire le opportune verifiche, l’immis-
sione dati nel software CEI per l’invio informatico e cartaceo all’Incaricato Regio-
nale e quindi al MIBACT, passaggio che di norma avviene attorno inizio mese.

L’iter prevede poi che il MIBACT, tramite la Direzione Regionale, dia esito entro 
120 giorni alla richiesta inoltrata ma, soprattutto nei casi più complessi e di di-
chiarazione di vincolo, tale termine non sempre viene rispettato. 

È dunque utile tenere ben a mente la tempistica soprattutto prima di aliena-
zioni: anche in questo caso emerge l’importanza della redazione di un pia-
no di fattibilità e di programmazione delle attività di straordinaria ammini-
strazione per trovarsi pronti all’occorrenza.
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A
Alienazioni: vendita, donazione, cessione a qualunque titolo, ipoteca

Il Decreto Vescovile del 19 aprile 2020 stabilisce in merito che vadano considerati 
atti di straordinaria amministrazione:

 1. l’alienazione di beni immobili di qualunque valore;
 
 2. l’alienazione di beni mobili di valore superiore a un quinto della 
  somma minima stabilita dalla Conferenza Episcopale Italiana per 
  gli atti di cui al can. 1291 § 1.

A- Beni mobili e immobili sottoposti a vincolo di tutela dal MIBACT

Si avvii parallelamente l’iter presso l’Ufficio Amministrativo e, previo assenso di 
quest’ultimo, tramite l’Ufficio Beni Culturali, anche la richiesta di autorizzazione 
ad alienare presso gli uffici periferici del MIBACT.

Iter presso l’Ufficio Amministrativo - richiedere l’autorizzazione dell’Ordinario 
diocesano secondo il modulo predisposto dall’Ufficio Amministrativo (MOD. Alie-
nazione immobile vincolato 1A) completo degli allegati indicati tenendo presente 
che i beni vincolati ai sensi del D.lgs. 42/2004 sono considerati anche dal Co-
dice di Diritto Canonico “res pretiosa artis vel historiae” (can. 1292 § 2 e Istru-
zione in materia amministrativa, n. 63), indipendentemente dal valore economico 
che gli viene attribuito dalla perizia o che viene concordato con l’acquirente.

In caso l’immobile sia un edificio di culto (MOD. Alienazione immobile vincolato 
1B) la cui alienazione non comporti la continuità d’uso liturgico dovrà essere ri-
chiesto anche il decreto di riduzione ad uso profano non indecoroso dell’im-
mobile (can. 1222 § 1) rilasciato dall’Ordinario diocesano recepito il con-
senso del Consiglio Presbiterale (can. 1222 § 2).

Per tutti i beni, l’Ufficio Amministrativo acquisirà i consensi di:

- CDAE: beni di valore superiore alla somma minima Euro 250.000,00, fissata dal-
la Delibera CEI n. 20 o di ex voto e oggetti di valore storico - artistico (can. 1292) 
secondo quanto previsto dal Regolamento del CDAE art. 4, comma b (approvato 
1°novembre 2016 e pubblicato nello Statuto della Curia diocesana);



- CoCo: beni di valore superiore alla somma minima Euro 250.000,00, fissata dalla 
Delibera CEI n. 20 o di ex voto e oggetti di valore storico - artistico (can. 1292) 
secondo quanto previsto dal Regolamento del CoCo art. 4, comma a.2 (approvato 
1°novembre 2016 e pubblicato nello Statuto della Curia diocesana);

-  Congregazione per il clero (cfr. Pastor Bonus, n. 98), dopo aver espletato tutti gli 
obblighi previsti dalla legislazione civile italiana.

Iter autorizzativo presso il MIBACT - Il procedimento di autorizzazione ad alie-
nare è disciplinato dagli articoli 53-59 del Codice dei Beni Culturali e del Paesag-
gio (D.lgs. 42/2004 e successive modifiche). 

Tramite l’Ufficio Beni Culturali diocesano, avviare la richiesta di alienazione 
al Segretariato Regionale MIBACT secondo il modulo predisposto che pre-
vede di indicare l’ente o il soggetto al quale verrà ceduto l’immobile, a che titolo 
(gratuito/oneroso) e anche di fornire una dichiarazione integrativa contenente le 
seguenti informazioni:

- Programma delle misure necessarie ad assicurare la conservazione del bene;

- Indicazione degli obiettivi di valorizzazione che si intendono perseguire con
 l’alienazione del cespite in argomento e l’indicazione delle modalità e dei tempi 
per il loro conseguimento;

- Indicazione delle destinazioni d’uso e delle modalità di fruizione del bene me-
desimo;

Ricevuto il decreto dell’Ordinario nel quale saranno richiamate tutte le necessarie 
autorizzazioni di cui sopra, ad alienazione conclusa, entro e non oltre 30 gior-
ni dalla stipula dell’atto, occorre denunciare al Ministero l’avvenuto passaggio di 
proprietà (D.lgs. 42/2004 art. 59) e curarsi che il notaio faccia firmare ad entram-
be le parti la dichiarazione che accompagnerà la spedizione dell’atto.
     

B- Beni mobili e immobili non sottoposti a vincolo di tutela

Si richiede l’autorizzazione all’Ordinario diocesano secondo il modulo predispo-
sto dall’Ufficio Amministrativo (MOD. Alienazione bene non vincolato 2a) com-
pleto degli allegati indicati; tenuto conto della natura del bene (edificio di culto, 
ex voto, oggetto di valore storico artistico benché non sottoposti a vincolo) verrà 
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istruita la pratica per il CDAE, il CoCo ed, eventualmente, per la Congregazione per 
il Clero quindi rilasciata l’autorizzazione necessaria, il tutto come definito nello 
Schema 2, pag. 15 di questo vademecum.

Locazioni, comodati d’uso, convenzioni

Il Decreto Vescovile del 19 aprile 2020 stabilisce in merito che vadano considerati 
atti di straordinaria amministrazione:

 5. la mutazione della destinazione d’uso di immobili;
 
 9. ogni atto relativo a beni immobili o mobili di interesse artistico, storico  
 o culturale;

 15. la concessione di beni immobili in locazione e comodato d’uso;

Per quanto attiene le locazioni, i comodati d’uso, le convenzioni che trasferiscono 
in tutto o in parte il possesso dell’immobile a terzi – anche quando ciò avvenga 
per un tempo parziale e determinato - , tenuto conto delle linee di indirizzo fissate 
dalla Circolare CEI n. 32 del 2002 e, naturalmente, di quanto previsto nell’Istru-
zione in materia Amministrativa della CEI del 2005, si seguano le linee genera-
li della procedura definita nello schema Atti di straordinaria Amministrazione a 
pag. 14 del presente vademecum e sintetizzate nella richiesta di autorizzazione 
(MOD. Affitto comodato convenzioni 3 A).

Si ricorda che quando tali negozi riguardano beni vincolati a norma del D.lgs. 
42/2004 debbono essere autorizzati anche dal MIBACT.
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B
Manutenzione ordinaria e straordinaria dei beni immobili

Restauro, adeguamento liturgico, manutenzione straordinaria, rifacimento 
impianti,  riqualificazione immobili

Il Decreto Vescovile del 19 aprile 2020 stabilisce in merito che vadano considerati 
atti di straordinaria amministrazione:

 8. l’esecuzione di lavori di costruzione, ristrutturazione, restauro e 
 risanamento conservativo, straordinaria manutenzione di qualunque valore;
 
 9. ogni atto relativo a beni immobili o mobili di interesse artistico, storico  
 o culturale;

 18. la sottoscrizione di disciplinari di incarico con professionisti per 
 importi superiori ad € 2.500/00 (euro duemilacinquecento/zerozero).

Beni immobili: 
manutenzione ordinaria, straordinaria, inserimento impianti

1) Fase preventiva - verifica pre requisiti

a. Il Parroco presenta all’Ufficio Amministrativo l’attività di manutenzione 
che intende realizzare su un determinato bene, condividendo anche con gli 
altri uffici coinvolti (Ufficio Tecnico e Ufficio Beni Culturali) l’idea progettuale di 
massima, corredata dal documento di programmazione generale degli interventi 
da condurre nei prossimi cinque anni.

b. L’Ufficio Amministrativo verifica dal bilancio la disponibilità immediata 
delle risorse dell’ente: inutile avviare un iter tanto complesso se, da bilancio, 
risulta un disavanzo o un avanzo insufficiente ad affrontare la spese e non ci sono 
concrete prospettive di provvedervi, per esempio con la vendita di un bene o l’ac-
cettazione di un’eredità. 

A seconda della complessità dell’intervento, l’Ufficio procede con ulteriori verifi-
che che riguardano i seguenti aspetti:
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1. gli impegni finanziari assunti dalla parrocchia (situazione debitoria, restauri in 
atto, etc..);

2.l’analisi della programmazione degli interventi sul patrimonio  mobile ed immo-
bile esistente, da realizzare nell’arco temporale che coincide con la durata della 
nuova opera da realizzare e del finanziamento che si vuole assumere;

3. l’analisi dei movimenti bancari della Parrocchia e della capacità di raccolta negli 
ultimi 5 anni

4. la valutazione dell’incidenza dell’eventuale vendita degli immobili di proprietà 
della Parrocchia, tenuto conto del loro valore di mercato;

5. la creazione o l’accantonamento di un fondo iniziale dedicato al nuovo interven-
to indicativamente del 20% (in caso di contributi esterni (CEI, Fondazioni banca-
rie, Comuni), occorre 
tenere presente che, spesso, vengono liquidati a inizio e fine lavori, pertanto oc-
corre già disporre della cifra necessaria e poi “rientrare” dalle spese sostenute);

6. la definizione di un termine massimo di durata del finanziamento bancario di 
non oltre 20 anni;

7. l’attenta valutazione del ragionevole dimensionamento dell’opera da realizza-
re: porre sempre attenzione alle spese di gestione future dell’immobile realizzato.

c. In caso di interventi particolarmente complessi (in genere manutenzione 
straoridnaria), ottenuto un parere positivo di massima dall’Ufficio Ammi-
nistrativo, e prima di qualsivoglia atto formale che impegni la Parrocchia, 
questa procede alla redazione di uno studio di fattibilità sul progetto, la sua 
sostenibilità, i tempi di realizzazione. Lo studio di fattibilità, da approvare pre-
ventivamente dai competenti Uffici, va redatto da un professionista al quale si ri-
conosce il pagamento della sua prestazione professionale, senza che ciò comporti 
obbligo per proseguire nella collaborazione in caso di effettiva realizzazione del 
progetto, circostanza che sarà definita nel contratto di incarico.

L’Ufficio Tecnico, effettuerà in loco un sopralluogo congiunto con il Parroco per 
valutare l’idea di massima dell’opera da realizzare e la congruità delle necessi-
tà evidenziate nello studio di fattibilità e nella programmazione delle attività da 
compiersi su tutto il patrimonio immobiliare. 

L’Ufficio fornisce indicazioni circa la tipologia di intervento da realizzare e, in caso 



vi siano progetti già realizzati (anteriormente alla pubblicazione del Vademe-
cum), li analizza per un eventuale loro realizzazione e/o revisione.

d. Lo studio di fattibilità viene presentato alla discussione dei competenti Uffici 
e, una volta condivisa la plausibilità dell’intervento (la sua opportunità, la fattibi-
lità dell’intervento e la sostenibilità economica), si procede con la redazione del 
progetto.

e. In questa fase preliminare, il Parroco avanza la richiesta che il progetto possa 
essere inserito nella graduatoria delle opere ammesse a beneficiare del contribu-
to CEI (entro il 28.02, cfr. par. C).

2- Individuazione dei progettisti e redazione del progetto

a. A seconda della natura del bene (vincolato o no) e della complessità dell’inter-
vento, il Parroco individua su base curriculare tre progettisti ai quali richiedere 
un preventivo di parcella per progettazione, direzione lavori, sicurezza, preventivi 
che dovranno essere redatti sulla base della bozza di disciplinare di incarico for-
nita dall’Ufficio Tecnico.

Riunito il CPAE, il Parroco sceglie i vari tecnici - senza firmare nulla - e inoltra 
domanda di approvazione delle bozze di contratto di incarico professionale all’Uf-
ficio Amministrativo, secondo la procedura evidenziata nella Schema 2- Atti di 
straordinaria amministrazione e la relativa modulistica, pubblicata sul sito dioce-
sano (MOD. AUT. Incarichi professionali).

La bozza di disciplinare d’incarico al progettista dovrà contenere le clausole più 
idonee a rendere responsabile il progettista in ordine all’eventuale esecuzione di 
opere non autorizzate ed al superamento dei costi autorizzati, disciplinare che 
dovrà essere approvato preventivamente dai competenti Uffici di Curia assoluta-
mente prima della sua firma.

b. Ottenuto il decreto autorizzativo dell’Ordinario diocesano, il Parroco procede 
con l’assegnazione formale per iscritto dell’incarico di progettazione (ma non an-
cora di Direzione lavori e Direttore della Sicurezza). Il Parroco inviterà il/i pro-
gettista/i scelto/i a confrontarsi in corso di redazione con l’Ufficio Tecnico e Beni 
Culturali (se il bene è vincolato).
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3- Presentazione del progetto

Il Parroco presenterà all’Ufficio Amministrativo la domanda (MOD. Domanda 
Restauro Beni immobili non vincolati /MOD. Domanda restauro Beni Immobili 
Vincolati) completa di:

a. il progetto completo di tutti gli allegati ritenuti opportuni e indicati dall’Ufficio 
Tecnico al progettista;

b. computo metrico estimativo;

c. dichiarazione di proprietà ;

d. piano di finanziamento;

e. richiesta di autorizzazione alla Soprintendenza in caso di bene vincolato: 
quest’ultima, per effetto delle Intese tra Conferenza Episcopale Italiana e Ministe-
ro per i Beni e le Attività Culturali e il Turismo, non può essere richiesta diretta-
mente dal legale rappresentante dell’ente, ma dovrà essere l’Ufficio Beni Culturali 
a presentare la prescritta istanza per conto della Parrocchia.

Se l’Ufficio Amministrativo ha già verificato che la Parrocchia possiede la 
copertura finanziaria idonea per attuare l’intervento nell’immediato:

e. Bozza incarichi professionali Direttore lavori, Responsabile della Sicurez-
za e, opzionale ma consigliato in caso di grandi opere,  RUP (responsabile 
unico del procedimento) cioè una figura di riferimento capace e competente 
(volontario o professionista retribuito) per la gestione tecnica e amministrativa 
degli interventi più complessi e impegnativi, che si ponga in costante dialogo con 
il Parroco, il Direttore dei lavori e gli Uffici di Curia, con l’obiettivo di vigilare che 
non vengano eseguite opere diverse e/o ulteriori sia per natura che per entità 
rispetto a quelle oggetto dell’autorizzazione rilasciata dall’Ordinario, e che venga 
rispettato l’obbligo di ottenere l’approvazione preventiva di qualsiasi modifica al 
progetto definitivo;

f. Preventivi di tre ditte aventi i requisiti previsti dalle normative vigenti ad 
effettuare l’intervento;

g. Bozza contratto ditta contenente le misure più opportune affinché ci sia cor-
rispondenza tra quanto preventivato e il saldo finale (valutare con il Direttore 



Lavori e l’Ufficio Amministrativo se sia opportuno accordarsi per un importo a 
corpo, anziché a misura);

h. Verbale del CPAE da cui risultino le motivazioni delle scelte dei tecnici e 
della ditta che si ritiene di incaricare.

Se la Parrocchia non possiede le necessarie risorse ma è stata autorizzata 
dall’Ufficio Amministrativo a procedere con la progettazione, dovrà procu-
rarsi l’importo eccedente le proprie risorse a mezzo di richiesta di contributi (CEI 
o Fondazione bancaria) e/o accensione mutuo, alienazione immobili, etc.. attivan-
do le relative procedure di autorizzazione canonica.

4 - Avvio lavori e conclusione

Ottenute le autorizzazioni previste nell’ordinamento civile e canonico, il Parroco 
darà corso all’intervento, supportato anche dal confronto costante con l’Ufficio 
Tecnico e l’Ufficio Amministrativo, avendo cura di tenere ordinatamente la con-
tabilità. 
In caso ci si avvalga del contributo CEI, si tenga conto della specifica procedura 
descritta al paragrafo C di questo vademecum.
Al termine le ditte coinvolte dovranno rilasciare tutte le certificazioni previste a 
norma di legge unitamente alle scritture contabili relative, che saranno opportu-
namente conservate nell’Archivio Parrocchiale corrente. 
Il Parroco ne consegnerà copia anche all’Ufficio Amministrativo.

Restauro beni mobili 
di interesse storico-artistico

Il Decreto Vescovile del 19 aprile 2020 stabilisce in merito che vadano considerati 
atti di straordinaria amministrazione:

 9. ogni atto relativo a beni immobili o mobili di interesse artistico, storico  
 o culturale;

 18. la sottoscrizione di disciplinari di incarico con professionisti per 
 importi superiori ad € 2.500/00 (euro duemilacinquecento/zerozero)
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1- Fase preventiva - verifica pre requisiti

Il Parroco presenta all’Ufficio Amministrativo l’attività di restauro che intende 
realizzare su un determinato bene mobile, corredata dal piano di fattibilità e di 
programmazione generale degli interventi che la Parrocchia intende realizzare.

L’Ufficio Amministrativo verifica dal bilancio la disponibilità immediata delle ri-
sorse dell’ente e richiede all’Ufficio Beni Culturali di valutare la congruità dell’in-
tervento, anche per mezzo di un sopralluogo congiunto con il Parroco.

Occorre tenere conto pure di eventuali spese accessorie il mero restauro quali:

 - ponteggi per lo smontaggio e rimontaggio di opere di grandi dimensioni;

 - stato conservativo del contesto ambientale in cui è collocata e/o va 
 ricollocata l’opera dopo il restauro e conseguenti opere di restauro con 
 servativo da adottare (si pensi, ad esempio, ad un altare ligneo o ad una  
 cantoria interessate dall’attacco di insetti xilofagi, da disinfestare prima  
 di riposizionarvi l’opera);

 - strutture accessorie per la presentazione (in caso di opere tratte dal 
 deposito Parrocchiale) e/o conservazione dell’opera (climabox  et alia);

 - necessità di migliorare l’illuminazione;

 - necessità di inserimento e/o revisione impianto di allarme (cfr. paragrafo C).

2- Individuazione dei restauratori e presentazione del progetto

Ottenuto il parere di massima favorevole da parte dell’Ufficio Amministrativo, e se-
guendo le indicazioni dell’Ufficio Beni Culturali circa la tipologia di intervento da 
realizzare, il Parroco darà seguito all’individuazione dei restauratori idonei per la 
formulazione dei preventivi: trattandosi di bene culturale, dovranno avere i requisi-
ti previsti dalla normativa vigente in materia.
Riunito il CPAE, il Parroco sceglie il preventivo - senza sottoscrivere nulla- e inoltra 
domanda di approvazione del preventivo e della bozza di contratto di incarico pro-
fessionale al restauratore all’Ufficio Amministrativo, secondo la procedura eviden-
ziata nella Schema 2- Atti di straordinaria amministrazione e la relativa modulistica, 
pubblicata sul sito diocesano (MOD. Domanda Restauro Beni mobili artistici).



3- Richiesta autorizzazione alla Soprintendenza

Il rilascio del nulla osta da parte della competente Soprintendenza, come nel 
caso degli immobili, per effetto delle Intese tra Conferenza Episcopale Italiana e 
Ministero per i Beni e le Attività  Culturali e il Turismo non può essere richiesta 
direttamente dal legale rappresentante dell’ente, ma dovrà essere l’Ufficio Beni 
Culturali a presentare la prescritta istanza per conto della Parrocchia.

4- Avvio lavori e conclusione

Ottenute le autorizzazioni previste nell’ordinamento civile e canonico, il Parroco 
darà corso all’intervento, supportato anche dal confronto costante con l’Ufficio 
Beni Culturali e l’Ufficio Amministrativo, avendo cura di tenere ordinatamente la 
contabilità. 
Al termine le ditte coinvolte dovranno rilasciare tutte le certificazioni previste a 
norma di legge unitamente alle scritture contabili relative, e alla relazione di fine 
lavori che saranno opportunamente conservate nell’Archivio Parrocchiale corrente. 
Il Parroco ne consegnerà copia anche all’Ufficio Amministrativo.

Restauro di organi a canne 
di interesse storico-artistico

Tra i beni mobili, un caso a parte è considerato il restauro degli organi a canne, per 
via della specificità e della complessità dell’intervento che richiede un impegno di 
spesa e tempistica pari e, talvolta superiori, a quelle necessarie per un intervento 
di straordinaria manutenzione da condursi su un immobile.
Prima di procedere con la richiesta formale all’Ufficio Amministrativo, è 
bene effettuare le necessarie verifiche preventive con i membri del Consi-
glio Parrocchiale e l’ausilio dell’Ufficio Beni Culturali.

1) Fase preventiva - verifica pre requisiti

Considerazioni preliminari di carattere amministrativo e liturgico:

•  lo strumento deve essere di proprietà di uno degli enti sopra elencati e posto in 
edificio di culto regolarmente aperto al pubblico
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•  l’effettivo utilizzo dello strumento nella liturgia, almeno durante quella dome-
nicale (ricordando che uno strumento restaurato e mai più utilizzato dopo il con-
certo di inaugurazione è destinato a deperire nuovamente);

•  la presenza di uno o più organisti in Parrocchia che sappiano suonare realmente 
lo strumento antico e non solo tastiere moderne.

Considerazioni di carattere amministrativo e conservativo relative all’im-
mobile e allo strumento nel suo insieme:

•  non vi siano urgenze particolari da affrontare da parte dell’ente in relazione alla 
manutenzione ordinaria e straordinaria dell’immobile dove è posto lo strumento, 
quali la manutenzione delle coperture e/o la messa a norma degli impianti esi-
stenti o il loro rifacimento;

•  verifica dello stato di conservazione della cantoria sulla quale è posto lo stru-
mento: dato l’elevato costo dell’intervento, è bene assicurarsi che la struttura atta 
a sorreggerlo sia nelle condizioni statiche e conservative idonee (in particolare, 
prevederne almeno la disinfestazione);

•  verifica dello stato di conservazione della cassa dello strumento: il suo restauro 
comporta spese aggiuntive e l’intervento di un restauratore qualificato, spese solo 
in parte coperte dal contributo specifico della CEI e che vanno preventivate;

•   stato dell’impianto elettrico dell’edificio ovvero messa a norma o esistenza 
della relativa certificazione, idoneità a reggere l’eventuale collegamento dell’elet-
troventilabro, verifica previa e calcolo delle spese necessarie alla messa in sicu-
rezza (in caso occorresse rifare completamente l’impianto, occorre progettazione 
e autorizzazione della Soprintendenza);

•  sono da considerare tutte le spese accessorie al restauro dello strumento vero 
e proprio:
 a. la realizzazione per intero di nuovi registri o rifacimenti ex novo di 
 parti dello strumento (ad esempio mantici, somieri, etc.), l’inserimento  
 dell’elettroventilabro, e quanto non strettamente pertinente il restauro;

 b. le spese per il restauro della cassa non coperte dal contributo; 
 
 c. l’eventuale disinfestazione e messa in sicurezza della cantoria;
 
 d. i ponteggi necessari durante lo smontaggio e rimontaggio dello 



 strumento, con relativo piano di sicurezza e ulteriori necessarie spese 
 tecniche; 
 
 e. impianto elettrico (messa a norma, aggiunta di corpi luminosi in 
 cantoria, rifacimento);

 f. del soggiorno (vitto e alloggio) degli organari (opzionale).

Inoltre si tenga conto che l’Iva può essere calcolata al 10% (anziché al 22%) solo 
con la dichiarazione previa della Soprintendenza che identifichi l’organo bene im-
mobile per destinazione, il cui asporto e smontaggio danneggi l’edificio in cui è 
posto e con il quale viene a costituire un corpo unico. Ne deriva quindi che dovrà 
essere avviata anche la dichiarazione di inizio lavori in Comune (quindi si devono 
calcolare le relative spese tecniche) che renda evidente l’assimilazione dell’inter-
vento su un bene mobile – così dichiarato immobile per destinazione- ad un’opera 
di restauro su edificio nei casi in cui ciò sia previsto.

2- Richiesta formale all’Ufficio Amministrativo

La Parrocchia può decidere se avvalersi o meno del contributo della CEI.

a. In caso affermativo, entro il 28 febbraio, si presenta all’Ufficio Amministra-
tivo la richiesta di inserimento tra i beneficiari del contributo (Mod. Organi 
1) per l’anno in corso: l’intervento non deve essere stato realizzato né potrà esser-
lo prima dell’assegnazione del contributo da parte della CEI (dopo il 30 novembre 
di ogni anno). 

Sarà cura dell’Ufficio Amministrativo, sentito il parere dell’Ufficio Beni Cultura-
li e, per suo tramite, della Commissione Diocesana per l’Arte Sacra, definire una 
graduatoria tra tutte le richieste pervenute da sottoporre al CDAE per la relativa 
autorizzazione.

Seguirà poi l’istruttoria come definita nel paragrafo C , dedicato alla richiesta dei 
contributi CEI

b. In caso la Parrocchia abbia sufficienti risorse per effettuare in autonomia l’in-
tervento, presenterà domanda all’Ufficio Amministrativo (MOD. Organi 2a) che, 
sentito l’Ufficio Beni Culturali e l’Ufficio Tecnico, ciascuno per la propria parte, 
avvierà le procedure di autorizzazione canonica e civile. 
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3- Istruzione pratica presso il MIBACT

Sia che si proceda con la richiesta di contributo CEI sia che la Parrocchia 
possa avvalersi di risorse proprie ottenuto il parere favorevole dall’Ufficio Am-
ministrativo, occorre confrontarsi con l’Ufficio Beni Culturali In fase di redazione 
del progetto per valutare insieme le ditte organarie da invitare a formulare il pre-
ventivo, eventuali opere murarie da eseguire, le opere mobili da proteggere ed 
eventuali altri accorgimenti pratici.

- Lettera di accompagnamento del legale rappresentante dell’ente (Mod. Organi 2a);

- Progetto tecnico redatto come da indicazioni della Soprintendenza e della CEI, 
completo di relazione fotografica sullo stato attuale, sul luogo ove è inserito lo 
strumento, sulle parti sulle quali si interviene (allegato 1);

- n. 3 preventivi ditte interpellate (per ogni parte da restaurare: strumento, cassa, 
cantoria, impianto elettrico, ditta ponteggi) (allegato 2);

- preventivo scheda catalografica (allegato 2a - solo per richiesta contributo CEI);

- Verbale della riunione del Consiglio Parrocchiale per gli Affari Economici in cui 
sono stati esaminati i preventivi e scelte le ditte (allegato 3);

- Piano di finanziamento (allegato 4, redatto secondo MOD. PIANO di FINANZIA-
MENTO);

- bozza contratto (allegato 5);

-  richiesta di autorizzazione da inviare alla Soprintendenza (allegato 6).

L’Ufficio Amministrativo istruisce la pratica come da iter, recependo il parere del 
CDAE e della Commissione per i Beni Culturali per il tramite dell’Ufficio Beni Culturali.

Sarà cura dell’Ufficio Beni Culturali inoltrare la richiesta di autorizzazione alla 
Soprintendenza e avviare il procedimento con la CEI, secondo le modalità sotto 
esposte.
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3- Avvio lavori e conclusione

Ottenute le autorizzazioni previste nell’ordinamento civile e canonico, il Parroco 
darà corso all’intervento, supportato anche dal confronto costante con l’Ufficio 
Beni Culturali e l’Ufficio Amministrativo, avendo cura di tenere ordinatamente la 
contabilità. 

Al termine le ditte coinvolte dovranno rilasciare tutte le certificazioni previste a 
norma di legge unitamente alle scritture contabili relative, e alla relazione di fine 
lavori che saranno opportunamente conservate nell’Archivio Parrocchiale corrente. 
Il Parroco ne consegnerà copia anche all’Ufficio Amministrativo.

C
Richiesta alla Conferenza Episcopale Italiana 

di contributi economici per i beni culturali ecclesiastici

Premessa

La domanda può essere presentata da enti ecclesiastici civilmente riconosciuti 
(Parrocchie, Santuari, Confraternite, Diocesi, Seminario) per le seguenti tipologie 
di intervento (con percentuali diverse di finanziamento), secondo quanto previ-
sto dalle Disposizioni e dal relativo Regolamento, approvato nel 2019 dall’Assem-
blea generale della CEI:

a) interventi di restauro, manutenzione straordinaria, rinnovo impianti di 
edifici di culto o immobili con destinazione d’uso casa canonica o locali di 
ministero pastorale, costruiti da più di 20 anni, di proprietà di diocesi, 
parrocchie, seminari, santuari, confraternite;

b) restauro di organi a canne di interesse storico-artistico;

c) installazione di impianti di sicurezza antifurto per edifici di culto e pertinenze;

d)costruzione di nuove chiese parrocchiali o sussidiarie, case canoniche, 
locali di ministero pastorale.
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Prima di presentare formalmente la pratica, è necessario effettuare alcuni passaggi:

- entro il 28 febbraio di ogni anno si invia all’Ufficio Amministrativo una richie-
sta di inserimento tra le proposte di contributo CEI, indicando la tipologia di in-
tervento e una previsione di spesa (MOD. Richiesta CEI 1);

- l’Ufficio, come per tutte le altre pratiche di straordinaria amministrazione, valu-
terà previamente la situazione patrimoniale dell’ente: in caso la Parrocchia possa 
garantire la copertura finanziaria dell’intervento già all’atto della domanda o tra-
mite l’approvazione di mutuo, prestito o alienazione di immobile (da approvare 
separatamente); 

- provvederà a recepire il parere dell’Ufficio Beni Culturali e dell’Ufficio Tecnico 
per verificare preventivamente l’ammissibilità degli interventi ai contributi e dare 
indicazioni per la relativa progettazione;

- rilascerà l’autorizzazione a proseguire l’iter: la Parrocchia dovrà imputare a bi-
lancio (da consegnare entro il 31 marzo) a preventivo la cifra ipotizzata per l’in-
tervento.

Presentazione

entro il 30 giugno di ogni anno si presenta all’Ufficio Amministrativo la doman-
da completa della seguente documentazione:

- domanda per l’intervento richiesto, sottoscritta dal legale rappresentante 
dell’ente (Mod. RICHIESTA CEI 2);

- verbale della seduta del Consiglio Parrocchiale Affari Economici in cui è stata 
approvata la scelta di intervenire;

- piano di fattibilità (redatto secondo il Mod. PIANO DI FATTIBILITA’);

- progetto completo degli elaborati richiesti dall’istruttoria CEI specifica per il ca-
pitolato di intervento scelto;

-piano di finanziamento (redatto secondo il Mod. PIANO DI FINANZIAMENTO).



Il Consiglio Diocesano per gli Affari Economici valuta preventivamente la soste-
nibilità del piano finanziario relativamente alla quota di cofinanziamento attesa 
dalla CEI, mentre l’Ufficio Beni Culturali e l’Ufficio Tecnico valutano la congruità e 
l’urgenza degli interventi previsti e li sottopone alla valutazione della Commissio-
ne diocesana per i beni culturali. 
Da ultimo il Vescovo determina l’ordine di priorità degli interventi, in relazione al 
budget messo annualmente a disposizione dalla Conferenza Episcopale Italiana e 
alle reali risorse e necessità degli enti richiedenti il contributo.

L’ufficio Amministrativo comunicherà agli enti interessati l’accoglimento della do-
manda: sarà compito dell’Ufficio beni culturali chiedere all’ente la documentazio-
ne necessaria per l’invio del progetto in CEI, entro e non oltre il 30 ottobre di 
ogni anno.

Esito della richiesta in CEI

La comunicazione della valutazione delle domande da parte della CEI avvie-
ne dopo il 30 novembre di ogni anno, talvolta richiedendo ulteriore documen-
tazione integrativa. 

Sarà cura dell’Ufficio Amministrativo comunicare al Parroco l’avvenuta assegna-
zione del contributo CEI : sarà nuovamente richiesto alla Parrocchia di esprimersi 
circa l’accettazione del contributo disposto dalla CEI e tale decisione dovrà essere 
ratificata dal CDAE E dal CoCo , qualora l’intervento ammonti ad una cifra supe-
riore ai 100.000,00 Euro. 

Quindi, solo dopo che l’Ufficio Amministrativo avrà comunicato il ricevimento del 
decreto di assegnazione del contributo, si darà l’inizio lavori effettivo: l’Ufficio 
Beni Culturali seguirà tutto l’iter insieme all’Ufficio Amministrativo e all’Ufficio 
Tecnico.

Nel caso in cui la domanda non venga accolta, l’Ufficio Amministrativo diocesano 
provvederà a darne comunicazione ai responsabili dell’ente. Qualora il diniego 
non abbia carattere definitivo, il Direttore dell’Ufficio Beni Culturali provvederà a 
fornire suggerimenti per la ripresentazione della pratica.
Di seguito vengono analizzate nello specifiche le richieste più frequenti relative ai 
punti a, b, c della premessa. 
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a. Interventi di restauro, manutenzione straordinaria, 
rinnovo impianti su edifici costruiti da più di 20 anni

A norma dell’Art. 6 del Regolamento CEI (Disposizioni Art. 3 n.6) sono ammessi a 
contributo interventi su: 

a) edifici di culto di proprietà di Diocesi, seminari, chiese cattedrali, capitoli, 
Parrocchie, chiese rettorie, santuari, confraternite; 

b) altri edifici di culto che siano sede di Parrocchia o che svolgano stabile, con-
tinuativa e documentabile funzione sussidiaria alla chiesa Parrocchiale da alme-
no 20 anni; 

c) edifici che abbiano le seguenti destinazioni d’uso: casa canonica, ministero 
pastorale (aule di catechismo, salone Parrocchiale), di proprietà di Diocesi, 
Seminari, Chiesa Cattedrale, Capitoli, Parrocchie, Chiese Rettorie, Santuari, Con-
fraternite. 
Per le sole Parrocchie sarà possibile destinare adeguati locali ad attività caritative 
e oratoriali. 

Sono esclusi interventi di importo inferiore a € 50.000,00 o di manutenzione ordinaria. 
Per un singolo intervento il contributo assegnabile è fino al 70% del costo preventi-
vato,  ammissibile nel limite di € 800.000,00, pari a € 560.000,00. 
I lavori non possono essere iniziati prima della data del decreto di assegnazione del 
contributo, salvo giustificati casi di urgenza, per i quali è indispensabile concordare 
modalità e tempi con l’Ufficio. 
Per quanto riguarda gli edifici esistenti soggetti a tutela il progetto deve essere stato 
approvato dalla competente Soprintendenza non prima di cinque anni dalla presen-
tazione della richiesta di contributo. 
Il contributo è erogato in tre rate quando è superiore a € 100.000,00: 30% inizio 
lavori 40% al 60% della spesa indicata dal decreto 30% fine lavori. Nei rimanenti 
casi il contributo è erogato in due rate: 50% inizio lavori 50% fine lavori. 
Possono essere richiesti contributi sullo stesso edificio per più anni, anche non con-
secutivi, purché riguardanti interventi funzionali ben definiti e distinti tra di loro, 
su parti diverse. 
Il Vescovo, con l’accettazione del contributo, si impegna a non modificare la destina-
zione d’uso dell’immobile per vent’anni. 
Il proprietario degli immobili di cui al punto b) deve costituire un vincolo ventennale 
di mantenimento della destinazione d’uso da trascrivere presso gli uffici competenti 
prima della erogazione della rata a saldo del contributo.



1. Fase preventiva- verifica pre requisiti
La presentazione della domanda all’Ufficio Amministrativo necessita della fase 
previa dello studio di fattibilità da parte della Parrocchia: tale studio deve far 
emergere le motivazioni per le quali si ritiene l’intervento come prioritario in re-
lazione ai possibili interventi di manutenzione straordinaria programmati o da 
realizzare sul restante patrimonio dell’ente. Per questa fase e per la definizione 
delle opere realmente necessarie da realizzare occorre coordinarsi con largo an-
ticipo con l’Ufficio Tecnico e l’Ufficio Beni Culturali per le motivazioni già espresse 
nella premessa a questo sussidio. 

- è necessario poter ricondurre la proprietà del bene all’ente richiedente il contri-
buto in maniera certa e inequivocabile, occorre quindi disporre :

a) la verifica catastale dell’immobile (correttezza dell’intestazione, verifica previa 
degli atti di provenienza e dell’esistenza e correttezza della relativa iscrizione ipo-
tecaria a favore della Parrocchia, planimetrie);

b) produrre copia del decreto di vincolo ai sensi D.lgs. 42/2004 (o avviare la veri-
fica dell’interesse);

- nei casi dubbi occorre dimostrare con documenti validi l’epoca di realizzazione 
dell’immobile non anteriore a vent’anni;

- occorre avviare la richiesta di affidamento incarico di progettazione al fine di 
una valutazione di massima dei costi dell’opera da realizzare (cfr. Paragrafo B - 
Restauri).

Il progetto, all’atto della domanda preventiva all’Ufficio Amministrativo, potrà an-
che non essere stato redatto e/o inviato per l’autorizzazione alla Soprintendenza 
ovvero disporre già dell’autorizzazione ministeriale: occorre tuttavia che le prime 
due circostanze siano concluse entro il 30 giugno.

Entro il 28 febbraio, si presenta all’Ufficio Amministrativo la richiesta di inseri-
mento tra i beneficiari del contributo per l’anno in corso, secondo le modalità già 
espresse in premessa.

Verrà poi comunicato alle Parrocchie interessate l’esito e la relativa autorizzazio-
ne a procedere con la presentazione formale all’Ufficio Amministrativo di tutta la 
pratica.
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2- Richiesta formale all’Ufficio Amministrativo
Ottenuto il parere favorevole dall’Ufficio Amministrativo, se il progetto esecutivo 
non è ancora stato prodotto, si dia seguito alla fase progettuale confrontandosi 
con l’Ufficio Tecnico e con l’Ufficio Beni Culturali in fase di redazione per l’indica-
zione degli elaborati e delle modalità con cui occorre realizzarli.

Entro il 30 giugno sarà consegnato in Curia il progetto esecutivo completo di 
tutti gli allegati richiesti e nei formati previsti. La pratica seguirà dunque l’iter 
delineato in premessa.

3- Incasso del contributo
Il contributo è erogato in tre  rate (quando superiore ai 100.000 Euro) o in due 
rate (se inferiore ai 100.000 Euro) presentando la documentazione richiesta 
dall’Ufficio Beni Culturali.

b. Impianto anti intrusione e/o videosorveglianza 
da installare in edifici di culto

A norma dell’art. 4 del Regolamento e degli artt. 3 e 4 delle relative Disposizioni 
CEI, sono ammessi a contributo progetti per l’installazione e messa a norma di 
impianti di sicurezza: 

a) edifici di culto costruiti da più di 20 anni, di proprietà di Diocesi, Seminari, 
Chiesa
Cattedrale, Capitoli, Parrocchie, Chiese Rettorie, Santuari, Confraternite; 

b) altri edifici di culto che siano sede di Parrocchia o che svolgano stabile, conti-
nuativa  e documentabile funzione sussidiaria alla chiesa Parrocchiale da almeno 
20 anni.

1. Fase preventiva - verifica pre requisiti
Prima di procedere con la richiesta formale, si effettua insieme alle necessarie 
verifiche preventive con i membri del Consiglio Parrocchiale Affari Economici ed 
un tecnico di fiducia (non necessariamente quello che dovrà installare l’impianto) 
l’accertamento di alcuni prerequisiti tecnici:

- l’immobile nel quale si vuole inserire l’impianto deve essere un edificio di culto 
ricadente in queste fattispecie e se ne deve poter accertare la proprietà in capo 
all’ente richiedente il contributo;



- efficienza e regolarità degli impianti esistenti nell’edificio: verificare che 
l’edificio in cui si vuole operare abbia un impianto elettrico, che sia funzionante, 
e a norma, che vi sia una linea telefonica funzionante fissa e/o che sia possibile la 
ricezione tramite scheda di cellulare: senza questi pre requisiti è inutile formulare 
qualunque istanza;

- stato conservativo dell’immobile: sconsigliamo di installare impianti di sicu-
rezza in edifici nei quali sono ancora in corso significativi lavori di restauro o ri-
sanamento statico;

- abilitazione del tecnico ad installare questa tipologia di impianti (visura camerale);

- condizioni di utilizzo e manutenzione dell’impianto:

a) Disponibilità di uno o più Parrocchiani, possibilmente abitanti in zona, ad ac-
correre in caso di necessità e/o per disinstallare l’allarme innescatosi acciden-
talmente e/o cambiare le batterie della centralina e ricaricare l’eventuale scheda 
telefonica;

b) Disponibilità della locale stazione dei carabinieri ad accettare la ricezione della 
chiamata d’allarme;

c) Scelta di un impianto la cui interfaccia (tastierino, chiave, telecomando) sia fa-
cile da utilizzare da parte del Parroco e dei suoi collaboratori.

Entro il 28 febbraio, si presenta all’Ufficio Amministrativo la richiesta di inseri-
mento tra i beneficiari del contributo per l’anno in corso, secondo le modalità già 
espresse in premessa.

Verrà poi comunicato alle Parrocchie interessate l’esito e la relativa autorizzazio-
ne a procedere con la presentazione formale all’Ufficio Amministrativo di tutta la 
pratica.

2- Richiesta formale all’Ufficio Amministrativo
Ottenuto il parere favorevole dall’Ufficio Amministrativo, occorre confrontarsi 
con l’Ufficio Tecnico e con l’Ufficio Beni Culturali In fase di redazione del progetto 
per valutare insieme le eventuali opere murarie da eseguire, le opere mobili da 
proteggere ed eventuali altri accorgimenti pratici.
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Il Parroco (NON L’INSTALLATORE) presenta la domanda all’Ufficio Amministrativo 
(MOD. Allarmi1) da cui risulti la proprietà dell’edificio di culto  e che l’intervento 
non è stato realizzato, con allegati:

- verbale della seduta del Consiglio Parrocchiale che attesti che è stata discus-
sa e approvata la necessità dell’intervento (effettuare le verifiche preventive su 
impianto e ricezione telefonica) e che è stato individuata la ditta alla quale affida-
re l’incarico;

- preventivi di spesa, firmato e timbrato dall’installatore, comprensivo di costi 
di installazione e di IVA, contenente l’indicazione di:  tipo, modello, marca, prezzi 
unitari, quantità dei materiali da impiegare (documento da presentare in forma-
to cartaceo e pdf);

- schema grafico dell’impianto (redatto sulla base di una planimetria dell’edificio: 
deve mostrare la collocazione di tutti i componenti: centralina, sensori e/o videoca-
mere, etc…) ; il documento deve essere presentato in formato cartaceo e pdf;

- certificazione della ditta scelta (visura camerale) da cui risulti l’abilitazione 
ad effettuare l’impianto, ex legge 46/90 e/o 37/08 (lettera b). E’ obbligatoria e 
non può essere sostituita da un’autocertificazione; il documento deve essere pre-
sentato in formato cartaceo e pdf.

- Nota Bene -

- Ricordare all’installatore di inserire nel preventivo la clausola “il presente pre-
ventivo ha validità di un anno”: variazioni di IVA e costo materiali non sono inte-
grate dalla CEI e/o dalla Diocesi;

- Una volta inoltrata domanda di contributo alla CEI, non possono essere sostituiti 
né la ditta (a meno di casi gravissimi: chiusura attività, decesso e/o impossibilità 
fisica dell’installatore) né i componenti dell’impianto;

- La fatturazione finale deve corrispondere al preventivo iniziale;

- La documentazione richiesta deve essere presentata all’Ufficio Amministrativo 
dal Parroco sia in formato cartaceo sia in formato elettronico (documenti in pdf su 
chiavetta, cd, o via e-mail), naturalmente chiedendo all’installatore di predisporre 
gli allegati interfacciandosi con l’Ufficio Beni Culturali.



3- Esito della richiesta in CEI
Sarà cura dell’Ufficio Amministrativo comunicare al Parroco l’avvenuta assegna-
zione del contributo CEI: questi, darà incarico all’installatore scelto di eseguire 
l’impianto, interfacciandosi con l’ Ufficio Tecnico e l’Ufficio Beni Culturali.

4- Fase consuntiva: incasso del contributo 

Ad avvenuta installazione dell’impianto, il Parroco  (NON L’INSTALLATORE) 
presenta la domanda all’Ufficio Amministrativo (MOD. Allarmi2) con allegati:

- Certificato di conformità dell’impianto: deve essere quello standard e non 
una semplice dichiarazione. La certificazione deve riportare in modo preciso la 
denominazione dell’edificio nel quale  è stato collocato l’impianto e il luogo ed 
essere redatta dalla ditta che ha formulato il preventivo NON DA ALTRI SOGGETTI 
DIVERSI DALLA DITTA STESSA.

- La/Le fattura/e, devono:

• recare in oggetto il titolo dell’edificio presso il quale è stato istallato l’impianto

• essere intestate all’ente destinatario del contributo e/o proprietario dell’immobile; 

• riportare il numero dei componenti utilizzati comprensivo di costo unitario 
(DEVE CORRISPONDERE A QUANTO DICHIARATO NEL PREVENTIVO); 

• la data del documento deve essere successiva al 30 novembre dell’anno in cui si 
è presentata domanda alla CEI e antecedente il 30 novembre dell’anno successivo;

• L’importo della fattura DEVE CORRISPONDERE ALLA SPESA PREVISTA NEL 
PREVENTIVO;

• Il pdf deve essere fatto dalla fattura originale; la fattura cartacea da consegnare 
all’Ufficio Amministrativo può essere una copia conforme.

La documentazione richiesta deve essere presentata all’Ufficio Amministrativo 
dal Parroco sia in formato cartaceo sia in formato elettronico (documenti in pdf 
su chiavetta, cd, o via e-mail), naturalmente chiedendo all’installatore o ad un col-
laboratore Parrocchiale di predisporre gli allegati.
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L’Ufficio Amministrativo, previo sopralluogo di collaudo e verifica con esito 
positivo da parte dell’Ufficio Tecnico, effettuata alla presenza del Parroco e 
di almeno un suo collaboratore e dell’installatore, ricevuta la documenta-
zione di cui sopra, eroga il contributo previsto alla Parrocchia.

Il Parroco deve tenere copia di tutta la pratica nell’archivio parrocchiale, con par-
ticolare cura per le fatture originali e il certificato di conformità dell’impianto.

c) Restauro di organi a canne 
di interesse storico-artistico

A norma del Regolamento CEI e delle relative Disposizioni (secondo quanto ap-
provato nel maggio 2019) sono ammessi a contributo interventi di restauro di 
organi a canne di interesse storico-artistico di proprietà di Diocesi, Seminari, 
Chiesa cattedrale, Capitoli, Parrocchie, Chiese Rettorie, Santuari, Confraternite. 
L’organo deve essere collocato all’interno di un edificio aperto al culto pubblico.
Ogni Diocesi può inoltrare alla CEI due richieste all’anno.

1) Fase preventiva 
Verifica sostenibilità economica spese eccedenti contributo CEI

Valga quanto già indicato nel paragrafo A del presente vademecum in relazione 
al restauro degli organi antichi, tenendo conto delle voci di spesa escluse dal 
contributo CEI (e perciò a carico dell’ente) quali:
a. la realizzazione per intero di nuovi registri o rifacimenti ex novo di parti dello 
strumento (ad esempio mantici, somieri, etc…), l’inserimento dell’elettroventila-
bro, e quanto non strettamente pertinente il restauro;

b. le spese per il restauro della cassa non coperte dal contributo;

c. l’eventuale disinfestazione e messa in sicurezza della cantoria; 

d. i ponteggi necessari durante lo smontaggio e rimontaggio dello strumento, con 
relativo piano di sicurezza e ulteriori necessarie spese tecniche; 

e. impianto elettrico (messa a norma, aggiunta di corpi luminosi in cantoria, rifa-
cimento);

f. le spese del soggiorno (vitto e alloggio) degli organari (opzionale).



• è necessario che la Parrocchia possa disporre almeno del 50% dell’ammonta-
re dell’importo totale in quanto sia la CEI sia eventuali altri sponsor istituziona-
li (Provincia, Ministero, Fondazioni bancarie) concedono il saldo dell’importo a 
conclusione lavori. Ne consegue che, in realtà, la Parrocchia debba essere in grado 
da sola di affrontare l’intera spesa e recuperare in un secondo tempo – non preci-
sabile – i fondi eventualmente concessi da sponsor.

• La procedura con la CEI viene avviata SEMPRE E COMUNQUE TRAMITE L’UF-
FICIO AMMINISTRATIVO E NON IN AUTONOMIA DA PARTE DELL’ENTE RICHIE-
DENTE E/O DELLA DITTA ORGANARIA. 

• Entro il 28 febbraio, si presenta all’Ufficio Amministrativo la richiesta di 
inserimento tra i beneficiari del contributo (Mod. Organi 1) per l’anno in cor-
so: l’intervento non deve essere stato realizzato né potrà esserlo prima dell’asse-
gnazione del contributo da parte della CEI (dopo il 30 novembre di ogni anno). 

Verrà poi comunicato alle Parrocchie interessate l’esito e la relativa autorizzazio-
ne a procedere con la presentazione formale all’Ufficio Amministrativo di tutta la 
pratica.

2- Richiesta formale all’Ufficio Amministrativo

Ottenuto il parere favorevole dall’Ufficio Amministrativo, occorre confrontarsi 
con l’Ufficio Beni Culturali In fase di redazione del progetto presentando tutta la 
documentazione come definita nel paragrafo A-Restauri.

L’Ufficio Amministrativo istruisce la pratica come da iter recependo il parere del 
CDAE e della Commissione Arte Sacra per il tramite dell’Ufficio Beni Culturali.

Sarà cura dell’Ufficio Beni Culturali inoltrare la richiesta di autorizzazione alla 
Soprintendenza e avviare il procedimento con la CEI, secondo le modalità sotto 
esposte.

3- Richiesta contributo CEI

A norma delle Disposizioni CEI e del relativo Regolamento applicativo, Il contribu-
to assegnabile è fino al 50% del costo totale preventivato ammissibile, nel limite 
di € 200.000,00 per ciascuna richiesta. 
Esso sarà erogato in due rate, una all’inizio, l’altra alla fine.
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Entro il 30 ottobre, l’Ufficio Beni Culturali istruisce la pratica presso la CEI: sarà 
richiesto alla ditta designata di integrare opportunamente la documentazione già 
presentata dall’ente proprietario.

4- Assegnazione contributo

L’ente dovrà poi confermare per iscritto l’accettazione del contributo proposto 
dalla CEI con l’assenso dell’Ufficio Amministrativo; ricevuto il decreto di assegna-
zione definitivo, avrà otto mesi per iniziare i lavori oppure potrà richiedere per un 
massimo di due volte la proroga dei termini.

5- Inizio/fine lavori

L’Ufficio Beni Culturali curerà i rapporti con l’ente e la ditta ai fini di richiedere la 
necessaria documentazione per l’avvio e la fine del procedimento. Per quest’ul-
tima fase sarà richiesta anche la compilazione della scheda SMO, cioè la scheda 
catalografica che descrive lo strumento, secondo le indicazioni della CEI.
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