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Manuale rendicontazione  

richieste di contributo 

ART 1 - AMBITO APPLICATIVO 

Il presente Documento (di seguito Manuale per la rendicontazione) prescrive le modalità e le procedure 

erogative adottate dalla Fondazione Cassa di risparmio della provincia di Macerata (di seguito “Fondazione”) 

nella gestione dei contributi assegnati.  

 

Art. 2 - PREMESSA  

L’assegnazione di un contributo da parte della Fondazione è comunicata al Beneficiario tramite Lettera di 

concessione del contributo. Le comunicazioni del Beneficiario alla Fondazione sono sempre a cura del Legale 

Rappresentante o di un suo delegato. In quest’ultimo caso va trasmesso il relativo atto di delega.  

 

ART. 3 - ACCETTAZIONE DEL CONTRIBUTO   

1. Entro 30 giorni dalla data di ricezione della Lettera di concessione del contributo, il Beneficiario 

formalizza l’accettazione del contributo assegnato mediante sottoscrizione della medesima lettera in 

segno di accettazione di tutte le condizioni in essa riportate. In mancanza di accettazione nei termini 

indicati, la Fondazione può procedere alla revoca dell’impegno assunto e al recupero nelle proprie 

disponibilità delle risorse assegnate;  

2. L’accettazione del contributo si intende perfezionata con la trasmissione a mezzo PEC all’indirizzo 

contributi@pec.fondazionecarima.it della Lettera di concessione del contributo sottoscritta dal legale 

rappresentante del Beneficiario; 

3. I termini di validità del contributo decorrono dalla data di invio della lettera di concessione del 

contributo; 

4. L’accettazione del contributo impegna il Beneficiario al rispetto di quanto prescritto nel presente 

manuale e nella Lettera di concessione del contributo.  

 

ART. 4 - EFFICACIA TEMPORALE DEL CONTRIBUTO   

1. I termini di validità del contributo sono indicati nella Lettera di concessione del contributo;   

2. Entro detti termini, il Beneficiario è tenuto a concludere le azioni progettuali, sostenere le relative spese 

e presentare in Fondazione tutta la documentazione amministrativa e rendicontativa atta a consentire 

l’erogazione a saldo del contributo;   

3. Trascorso il termine ultimo, in assenza di motivate giustificazioni, la Fondazione può revocare 

l’impegno residuo e recuperare le risorse nelle proprie disponibilità;   

4. Qualora il Beneficiario, in via eccezionale, si trovi nella necessità di presentare una richiesta di proroga 

per la realizzazione e/o la rendicontazione del Progetto, tale istanza va formalizzata per iscritto con 

congruo anticipo rispetto ai termini di validità vigenti, trasmettendo alla Fondazione una relazione 

descrittiva che illustri dettagliatamente lo stato di realizzazione del Progetto, le motivazioni della 

richiesta di proroga e la nuova tempistica necessaria alla conclusione del programma e alla sua 

completa rendicontazione. È facoltà della Fondazione, esaminate le ragioni addotte, approvare o meno 

l’istanza presentata.   

 

ART. 5 - VARIAZIONI E RIMODULAZIONI DEL PROGETTO   

1. Il contributo concesso dalla Fondazione è esclusivamente destinato alla realizzazione del Progetto 

approvato. Nel caso in cui, per qualsiasi motivo, si verifichi la necessità di apportare modifiche al 

Progetto, economiche e/o di contenuto che ne alterino oggetto, obiettivi o finalità, il Beneficiario è 

tenuto a darne tempestiva comunicazione alla Fondazione. Tali modifiche devono essere esplicitate 

prima di assumere i relativi impegni di spesa;   

2. La proposta di variazione deve essere sottoposta alla Fondazione attraverso:   
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▪ una relazione sottoscritta dal legale rappresentante del Beneficiario che illustri le motivazioni della 

variazione e gli effetti della stessa sugli obiettivi del Progetto, sui risultati attesi e sul piano dei 

costi;  

▪ ogni altra documentazione finalizzata ad indicare la natura e le motivazioni della variazione. In 

particolare, per gli interventi su immobili è necessario che il Beneficiario trasmetta alla Fondazione 

copia delle eventuali perizie di variante; 

3. La Fondazione, condotto l’esame istruttorio sulla base delle motivazioni addotte, si riserva di valutare 

le modifiche proposte, accogliendo o meno la richiesta e conseguentemente confermando o meno il 

contributo deliberato;   

4. Non sono da intendersi modifiche che alterano il Progetto, le variazioni relative al fornitore del 

bene/servizio, al modello/marca del bene da acquistare o alla tipologia di attrezzatura, purché 

quest’ultima sia compatibile con le finalità d’uso originariamente previste nel Progetto;   

5. La modifica di destinazione del contributo (cambio di Progetto) o la variazione del Beneficiario non 

sono di regola ammesse.   

  

ART. 6 - AGGIORNAMENTO SULLO STATO DI AVANZAMENTO DEL PROGETTO  

1. Il Beneficiario, a prescindere dall’invio di richieste di pagamento e con cadenza almeno annuale, si 

impegna a mantenere aggiornata la Fondazione circa l’andamento delle attività svolte e il progressivo 

raggiungimento degli obiettivi e degli esiti previsti, trasmettendo con puntualità ogni informazione 

rilevante relativa al Progetto;  

2. È facoltà della Fondazione richiedere aggiornamenti più frequenti o ogni ulteriore documentazione 

ritenuta utile.  

  

ART. 7 - MODALITÀ DI EROGAZIONE DEL CONTRIBUTO   

1. Nella Lettera di concessione del contributo viene indicato l’importo del contributo accordato, tuttavia 

il Beneficiario è tenuto a rendicontare integralmente le spese di Progetto per ottenere l’erogazione del 

contributo deliberato;  

2. L'erogazione dei contributi, di norma, è effettuata a consuntivo sulla base della documentazione 

relativa alla spesa sostenuta per l'attuazione del progetto o dell'iniziativa. Tuttavia, in situazioni 

adeguatamente motivate, può essere anticipata mediante acconti da concordare con la Fondazione. 

Non sono consentite modalità di corresponsione che non permettano la tracciabilità dei pagamenti;  

3. Qualora il rendiconto indichi spese inferiori a quelle previste, l'erogazione è disposta 

mantenendo la proporzione tra il contributo concesso e il preventivo di spesa, a condizione che 

venga rispettato il raggiungimento della finalità indicate nel progetto;  

4. Il Consiglio di Amministrazione può disporre erogazioni per stati d'avanzamento. La liquidazione è 

quantificata in proporzione agli importi indicati nel preventivo, alle spese rendicontate e al contributo 

deliberato; 

5. Ogni variazione al progetto che determini una modifica delle attività, delle finalità o del budget 

di spesa, deve essere preventivamente autorizzata dalla Fondazione, pena la revoca 

dell’apporto finanziario. 

 

ART. 8 - DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER L’EROGAZIONE DEL CONTRIBUTO  

Per la liquidazione del contributo il Beneficiario è tenuto a trasmettere alla Fondazione la documentazione di 

seguito indicata. I pagamenti sono effettuati tramite mezzi e strumenti tracciabili. In nessun caso è ammesso 

il pagamento tramite contanti.  
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1. DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA PROPEDEUTICA ALL’EROGAZIONE DEL CONTRIBUTO  

Il Beneficiario è tenuto ad inviare alla Fondazione la seguente documentazione propedeutica alla fase di 

erogazione, qualora non già trasmessa in sede di istanza di contributo.  

A. Per progetti realizzati in partenariato:   

▪ Copia degli Accordi sottoscritti tra i partner operativi con particolare riferimento a quelli percettori 

che, conducendo attività di progetto, riceveranno quota parte del contributo assegnato, nel caso 

in cui siano stati aggiornati rispetto a quanto presentato in sede di richiesta di contributo o 

prevedano modalità di riparto del cofinanziamento diverse da quanto indicato nella Lettera di 

impegno della Fondazione (i.e. riparto proporzionale); 

B. Per i progetti che prevedono interventi su immobili:   

▪ Idonea documentazione atta a comprovare la proprietà dell’immobile in capo al Beneficiario 

ovvero il nullaosta alla realizzazione del Progetto da parte del legittimo proprietario e/o titolare del 

bene. Gli eventuali atti giudiziari, intervenuti successivamente alla presentazione dell’istanza e 

diretti a contestare la titolarità del bene o la realizzazione dell’opera, devono obbligatoriamente 

essere resi noti alla Fondazione;   

▪ Eventuale nullaosta rilasciato dalla Soprintendenza per i Beni Architettonici e Paesaggistici del 

territorio di competenza e ogni altro permesso o documentazione previsto dalla legislazione di 

volta in volta vigente in materia;   

▪ Eventuale copia del progetto esecutivo e dei relativi atti amministrativi di approvazione;  

▪ Eventuale copia del verbale di consegna lavori;   

▪ Nel caso di progettazione complessa all’interno della quale solo alcune parti riguardano il 

contributo della Fondazione, è necessario che tali parti siano chiaramente evidenziate; 

C. Per i progetti che prevedono l’impiego di personale dipendente, l’assegnazione di borse lavoro, di 

studio e/o assegni di ricerca:    

▪ Copia delle lettere o degli atti amministrativi di incarico con specifica finalizzazione al Progetto e 

con esposizione del relativo ruolo.  

 

2. DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA DA TRASMETTERE PER LA CONCLUSIONE DELLA 

FASE EROGATIVA   

Con la richiesta di pagamento a saldo, Il Beneficiario è tenuto a trasmettere la seguente documentazione:  

• Relazione finale di Progetto che evidenzi le attività svolte e i risultati/esiti raggiunti (modulo di 

relazione/rendicontazione disponibile sul sito della Fondazione);  

• Rendicontazione economica/finanziaria finale (modulo relazione/rendicontazione disponibile sul 

sito della Fondazione) in cui sono riepilogati i costi sostenuti e le risorse reperite a copertura degli 

stessi. Qualora vi sia uno scostamento rispetto a quanto riportato nell’iniziale domanda di contributo, 

questo va adeguatamente motivato;  

• Documento unico dichiarazioni ai fini fiscali e normativi (modello disponibile sul sito della 

Fondazione); 

• Liberatoria utilizzo immagini e video relativi al progetto finanziato (modello disponibile sul sito della 

Fondazione; 

• Copia delle fatture o altra documentazione contabile di tutte le spese sostenute; 

• Bonifici bancari o documenti equivalenti attestanti l’avvenuto pagamento di tutte le spese 

rendicontate. Nel caso di pagamenti tramite assegno sarà necessario presentare l’estratto conto da cui 

è possibile rilevare l’incasso dello stesso; 
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• Documentazione fotografica in formato JPG degli allestimenti realizzati e/o dei beni strumentali 

acquistati nella loro collocazione d’uso e/o delle opere realizzate; 

• Per gli automezzi acquistati, copia del certificato di proprietà e del libretto di circolazione;  

• Per gli interventi su immobili, relazione del tecnico incaricato della direzione lavori, almeno a 

concorrenza del valore di Progetto ammesso;  

• Ulteriore documentazione fotografica e/o video a corredo del Progetto; 

• Resoconto sulla comunicazione alla collettività del contributo deliberato e rassegna stampa relativa al 

progetto realizzato. 

In assenza di tale documentazione, pur a fronte di una rendicontazione contabile completa a 

concorrenza del valore di Progetto ammesso, la Fondazione non procederà all’erogazione a saldo fino 

al completo assolvimento degli adempimenti previsti.   

 

3. SPESE AMMISSIBILI A RENDICONTAZIONE E RELATIVA DOCUMENTAZIONE  

A. Si considerano ammissibili a rendicontazione solo gli oneri che risultano effettivi e chiaramente riferibili al 

Progetto, coerenti con il budget approvato e le attività proposte, sostenuti entro i termini di validità del 

contributo specificati nella Lettera di concessione del contributo. Tutti i giustificativi di spesa e di 

pagamento dovranno essere necessariamente intestati al Beneficiario o ai Partner operativi percettori. La 

documentazione di spesa in originale – indipendentemente dal fatto che sia trasmessa in copia – dovrà 

essere trattenuta dal Beneficiario e potrà eventualmente essere richiesta in consultazione per verifica 

dalla Fondazione o essere visionata presso il Beneficiario dalla Fondazione stessa o da terzi 

specificamente incaricati; 

B. Nelle richieste di pagamento il Beneficiario è tenuto a produrre, come allegati alla rendicontazione, la 

relativa documentazione contabile che consiste essenzialmente in:  

▪ Fatture. Per gli interventi su immobili, queste vanno accompagnate da copia degli stati di 

avanzamento lavori e dei relativi certificati di pagamento, ove previsti;  

▪ Ricevute emesse nel rispetto della normativa vigente;  

▪ Notule e/o parcelle;  

▪ Scontrini fiscali “parlanti” da cui si evinca l’intestazione al Beneficiario (codice fiscale e/o partita 

IVA);  

▪ Scontrini fiscali “non parlanti” solo nel caso in cui siano accompagnati da attestazioni di 

pagamento riconducibili al Beneficiario e/o ai partner operativi percettori;  

▪ Rimborsi spese opportunamente dettagliati e sottoscritti;  

▪ Altra documentazione che costituisca di per sé anche dimostrazione di avvenuto pagamento (i.e. 

bolli, assicurazioni, ricevute SIAE, etc.);  

C. È necessario che le spese rendicontate siano state effettivamente sostenute. Pertanto, ai giustificativi 

prodotti va unito il dimostrativo di avvenuto pagamento. Sono considerati ammissibili i pagamenti 

effettuati attraverso l’utilizzo di strumenti finanziari adeguati che ne assicurino la tracciabilità, quali:  

▪ Bonifico in stato di “eseguito” con indicazione del codice univoco della transazione (codice CRO 

o ID transaction);  

▪ Estratti conto bancari o postali;  

▪ Addebito in conto corrente degli assegni bancari unitamente a copia degli assegni stessi o 

dichiarazione sostitutiva;  

▪ Ricevute di sistemi di pagamento elettronico;  

▪ Bollettini postali quietanzati;  

▪ Per gli enti pubblici, mandati di pagamento o atti di liquidazione;  
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▪ Documenti di assolvimento degli adempimenti previdenziali e fiscali dovuti nel rispetto della 

normativa vigente (i.e. quietanze dei modelli F24 o DURC per il personale dipendente).  

In caso di presentazione di documenti di pagamento cumulativi è di norma necessario fornire la distinta di 

dettaglio.  

D. In caso di progetti in partenariato, a fronte di spese sostenute da un partner operativo percettore, oltre 

alla relativa attestazione di pagamento, costituisce documento di rendicontazione anche la copia del 

trasferimento fondi che il Beneficiario effettua a favore del partner operativo percettore, secondo quanto 

pattuito nell’Accordo di partenariato;  

E. Nei soli casi di erogazioni intermedie – ad esclusione cioè dell’erogazione a saldo – e nell’ipotesi in cui il 

Beneficiario non possa anticipare, in tutto o in parte, il pagamento della documentazione di spesa 

rendicontata, potrà essere presentata anche una rendicontazione in assenza di attestazioni di pagamento. 

Le stesse andranno tuttavia trasmesse a corredo, prima di ogni ulteriore richiesta di pagamento.  

 

ART. 9 - FACOLTÀ DELLA FONDAZIONE   

È facoltà della Fondazione:  

1. non procedere al pagamento, sospendere i pagamenti, effettuare pagamenti per importo ridotti e/o 

revocare il contributo nel caso in cui il Progetto sia stato realizzato in forme, modalità o tempi diversi 

da quelli approvati o successivamente concordati;  

2. richiedere la restituzione delle somme eventualmente erogate in anticipo, qualora per sopravvenuti 

insormontabili impedimenti, il Progetto non possa più trovare compimento nelle modalità e nei tempi 

previsti. Richiedere la restituzione delle somme erogate anche qualora il Progetto sia stato realizzato 

in modo difforme da quanto originariamente prospettato o successivamente concordato o in 

mancanza del rispetto di quanto contenuto nel presente Disciplinare;  

3. Richiedere ogni ulteriore documentazione relativa al Progetto ritenuta utile al fine di valutare lo stato 

di avanzamento procedurale, operativo e finanziario dello stesso.  

  

ART. 10 - MONITORAGGIO E VALUTAZIONE DEL PROGETTO   

1. La Fondazione potrà in ogni momento verificare direttamente la realizzazione del Progetto 

conducendo visite presso la sede del Beneficiario o presso la sede di attuazione del Progetto. Ogni 

visita verrà previamente concordata con il Beneficiario, che si impegna a garantire anche a nome e 

per conto degli eventuali Partner operativi il necessario supporto finalizzato all’acquisizione di dati, 

informazioni e documenti relativi al Progetto; 

2. Nell’ambito delle azioni di monitoraggio e valutazione, che rappresentano attività di rilevanza 

strategica, la Fondazione si riserva di contattare il Beneficiario per acquisire informazioni in merito al 

Progetto, al suo andamento, agli esiti raggiunti e alla sua ricaduta sul territorio di riferimento. Le azioni 

di monitoraggio e valutazione potranno avvenire sia durante il periodo di realizzazione del Progetto 

(monitoraggio), sia a conclusione dello stesso (valutazione finale ed eventuali successivi follow-up).  

 

ART. 11 - RICHIAMO ALL’INTERVENTO DELLA FONDAZIONE ED UTILIZZO DEL LOGO   

Per tutti gli aspetti relativi alla visibilità e alla pubblicizzazione del sostegno della Fondazione (ivi compreso 

l’utilizzo del logo), si rinvia a quanto disciplinato nel Manuale di Comunicazione disponibile sul sito internet 

della Fondazione.   

Per ogni eventuale chiarimento ed approfondimento in merito è possibile contattare la Fondazione al seguente 

indirizzo info@fondazionemacerata.it. 

  


