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La Fondazione Cassa di Risparmio di Lucca (nel prosieguo “Fondazione”) ha predisposto questo breve manuale
per i beneficiari dei contributi al fine di illustrare le “Condizioni per I'erogazione dei contributi concessi”.

Il presente manuale & da considerarsi parte integrante dei Bandi specifici, degli Accordi per Interventi Diretti
nonché dei contributi concessi Fuori Bando e delle Iniziative di terzi Concordate, ove presenti. Si ricorda infatti che
il richiedente, attraverso la sottoscrizione del “Modulo di richiesta del contributo”, ne accetta espressamente ogni
condizione. Lo stesso vale per la sottoscrizione dell’Accordo per Interventi Diretti.

Il documento e redatto in ottemperanza con quanto previsto dal “Regolamento per I'esercizio dell’attivita
istituzionale” e dalle procedure operative interne vigenti.

Il suo contenuto puo essere integrato, tempo per tempo, con quanto previsto dal Bando specifico o dall’Accordo
per Interventi Diretti cui il contributo si riferisce.

Le indicazioni di questo manuale sono applicabili a partire dai contributi deliberati a valere sull’anno 2026, in
applicazione di quanto definito nel Documento Programmatico Previsionale 2026.

Il beneficiario di un contributo deve, al momento della ricezione dell’e-mail avente ad oggetto “Richiesta accolta”,
accedere al portale ROL e scaricare la lettera di contributo che conterra:
e importo del contributo e anno di competenza;
e modulo di accettazione del contributo (vedi punto 2.2);
e eventuali altri adempimenti che devono essere effettuati al fine di sanare le anomalie riscontrate in sede
di istruttoria, denominate “Presidi obbligatori” (vedi punto 2.3);
e data di scadenza dei termini di rendicontazione nonché dell’invio dei “Presidi obbligatori” di cui sopra;
e riferimento al presente manuale per quanto riguarda il rispetto delle “Condizioni per I'erogazione dei
contributi concessi”.

Per le modalita operative a cui attenersi per la visualizzazione della lettera di delibera del contributo si veda il
punto 2. Come visualizzare la lettera di delibera del contributo della guida e/o del video disponibili sulla pagina
“Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione.

Nota bene: Per inviare I'accettazione del contributo e sanare eventuali adempimenti richiesti nella lettera,
condizione necessaria prima di accedere alla rendicontazione, si veda il punto 4. Come accedere alla
rendicontazione della guida e/o del video disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito

della Fondazione.

L’erogazione del contributo e subordinata all’'invio del modulo di accettazione allegato alla lettera di delibera, che
contiene anche il termine entro il quale deve essere inviato sottoscritto dal legale rappresentante dell’Ente
beneficiario.

Per le modalita operative si veda il punto 5.1 Accettazione del contributo nella sezione “Presidi obbligatori” della
guida e/o del video disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione.
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Prima dell’erogazione del contributo, oltre all’invio del predetto modulo di accettazione, al beneficiario puo essere
richiesto di sanare alcune anomalie rilevate in sede di istruttoria o di inviare moduli aggiuntivi o altri documenti
previsti dal Bando specifico o dall’Accordo per Interventi Diretti. Questi adempimenti sono comunque riportati
nella lettera di delibera che indica anche la scadenza entro cui devono essere effettuati.

Per le modalita operative si veda il paragrafo 5. Presidi obbligatori dal punto 5.2 della guida e/o del video
disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione.

Il beneficiario del contributo, dopo aver inviato il modulo di accettazione ed effettuato tutti gli adempimenti
richiesti nella lettera di delibera, & abilitato alla rendicontazione del contributo che dovra essere effettuata
utilizzando il portale ROL.

Per le modalita operative si veda il paragrafo 7. Rendicontazioni della guida e/o del video disponibili sulla pagina
“Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione.

Esistono tre modalita di rendicontazione in funzione della tipologia di contributo:
e Rendicontazione contributi per progetti (vedi punto 3.1).
e Rendicontazione contributi per attivita ordinaria (vedi punto 3.2).
e Rendicontazione contributi per cooperazione internazionale (vedi punto 3.3).

Per contributi fino a € 1.000,00 il contributo sara erogato interamente dopo I'invio del modulo di accettazione
sottoscritto e I'effettuazione di tutti gli adempimenti richiesti all’atto della delibera.
Non appena disponibile e comunque entro il 31 marzo dell’anno successivo all’anno di riferimento del
contributo, dovranno essere prodotti:
e un consuntivo delle spese sostenute dettagliato per categoria di spesa elaborato utilizzando le voci di
spesa indicate nella sezione Budget in fase di compilazione della richiesta;
e una relazione finale sui risultati conseguiti, sottoscritta dal legale rappresentante.

Per le modalita operative si veda il punto 7.1 Rendicontazione contributo progetti della guida e/o del video
disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione

Per contributi superiori a € 1.000,00 I'erogazione & subordinata al rispetto delle indicazioni fornite di seguito.
Documentazione da presentare:
o relazione finale sui risultati conseguiti, sottoscritta dal legale rappresentante;
e eventuale ulteriore documentazione richiesta nel Bando specifico o nell’Accordo per Interventi Diretti
nonché nella lettera di delibera del contributo o attraverso il portale ROL;
e documentazione di spesa che deve:

o essere intestata al beneficiario;

o recare data posteriore al 31 dicembre dell’anno precedente all’anno di riferimento del contributo,
ovvero data posteriore a quella indicata nel Bando specifico o nell’Accordo per Interventi Diretti, ove
presenti;

o essere strettamente inerente alla realizzazione del progetto.

In caso contrario, la documentazione non sara considerata ammissibile.

Documentazione di spesa intestata a soggetti diversi dal beneficiario puo essere ammessa qualora essi

siano indicati nella sezione partner della richiesta di contributo. In tal caso la documentazione intestata

4
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all’ente capofila del partenariato dovra avere un ammontare complessivo pari almeno ai mezzi propri
indicati nel piano finanziario.

La restante documentazione di spesa, derivante pertanto dalla somma del contributo deliberato dalla
Fondazione e dalle altre fonti di finanziamento indicate nel piano finanziario (ossia, cofinanziamento
eventualmente ottenuto dai partner e/o altre entrate), potra invece essere intestata anche ai partner
indicati, nella richiesta, come Partner operativo percettore (vedi il paragrafo Progetti in partenariato
pubblicato nei bandi specifici). In tal caso dovra essere fornito I'esborso finanziario nei confronti dei
partner.

Importo minimo da rendicontare

Alfine di ottenere I’erogazione dell’intero contributo deliberato & necessario presentare documentazione di spesa
ammissibile almeno pari alla somma del contributo deliberato e del cofinanziamento indicato nella richiesta. Tale
importo minimo da rendicontare € indicato anche nella lettera di delibera del contributo.

Importo minimo da rendicontare = | Contributo deliberato + Cofinanziamento indicato nella richiesta

(mezzi propri + cofinanziamento eventualmente ottenuto dai
partner + altre entrate)

La Fondazione potra ridurre I'importo del contributo qualora:

I'importo rendicontato a consuntivo sia inferiore a quanto sopra indicato;
il consuntivo si discosti sensibilmente dal preventivo, anche per la composizione delle spese sostenute;
ritenga la documentazione di spesa fornita in tutto o in parte non adeguata.

Documentazione di spesa ammissibile:

e fatture, ricevute e notule conformi alle vigenti normative fiscali;
e rimborsi spese conformi alla normativa fiscale vigente composti da:

— richiesta di rimborso recante la data, I'oggetto e la motivazione, nonché la firma del richiedente il
rimborso;

— adeguati giustificativi di spesa a supporto della richiesta di cui al punto precedente.
In alternativa, i rimborsi spese potranno essere ammessi se inseriti all’interno di una fattura o ricevuta
con l'indicazione dell'importo della ritenuta d’acconto ove prevista, o, in mancanza, della normativa di
riferimento. Sono ammessi i rimborsi spese chilometrici qualora sia indicato il tragitto percorso in
chilometri e il relativo coefficiente ACI di calcolo.
La Fondazione si riserva comunque la facolta di valutare la congruita di tale documentazione rispetto al
totale delle spese rendicontate ed al contenuto del progetto realizzato;

e cedolini e eventuali giustificativi di contributi a carico del datore di lavoro relativi agli stipendi del

personale dipendente.

Per indicazioni specifiche si veda la tabella 8.2 “Tipologie documento di spesa” della guida disponibile sulla pagina
“Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione.

Documentazione di spesa non ammissibile:

scontrini fiscali o mere elencazioni delle spese sostenute;

biglietti aerei e ferroviari salvo il caso in cui si tratti di giustificativi inerenti a una richiesta di rimborso
spese documentata;

compensi di qualsiasi tipo a amministratori, revisori, associati e personale volontario del beneficiario e
spese fatturate da societa a essi riconducibili ad eccezione di Imprese sociali e Cooperative sociali;

costi sostenuti nei confronti di soggetti direttamente o indirettamente collegati ai beneficiari ma non
ammissibili quali destinatari di contributi;

giustificativi intestati a soggetti diversi dal beneficiario ad eccezione di quei soggetti formalmente indicati
nella richiesta come propri partner per lo specifico progetto (si veda Documentazione di spesa intestata
a soggetti diversi dal beneficiario a pag. 4);
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o fatture pro-forma, prenotule e preventivi;
e fatture con data o oggetto incongruente con il progetto presentato.

Eventuali diverse modalita di rendicontazione dovranno essere preventivamente concordate in conformita del
“Regolamento per I'esercizio dell’attivita istituzionale”.

Si ricorda che, sul portale ROL, ogni documento di spesa caricato deve essere associato alla voce di spesa di
riferimento inserita nel Budget a preventivo (o successivamente modificata a seguito di una rimodulazione).

Voci di spesa con limiti di importo
La documentazione inerente alle voci di spesa di seguito indicate sara ammessa solo se tali voci sono state
espressamente inserite nel Budget a preventivo, entro i limiti di importo in esso indicati:
e personale strutturato: costi relativi a prestazioni del personale dipendente del beneficiario qualora si
tratti dell’ordinaria retribuzione di personale preesistente;
e oneri voluttuari: conviti, spese di ospitalita e simili funzionali alla realizzazione del progetto;
espese generali: a titolo esemplificativo fitto della sede, utenze, costi amministrativi etc.
Si specifica che, nel caso di progetto presentato in partenariato, le spese generali potranno essere
intestate unicamente al soggetto capofila di progetto, ossia all’Ente direttamente beneficiario del
contributo.

Scadenza dei termini di rendicontazione

La rendicontazione del progetto dovra avvenire entro il termine indicato dalla Fondazione nella lettera di delibera
del contributo; in mancanza, il suo impegno decadra automaticamente senza obbligo di ulteriori adempimenti. La
Fondazione si riserva di autorizzare, caso per caso, eventuali deroghe purché siano preventivamente richieste e
motivate dai beneficiari (si veda il punto 6.1 Richiesta proroga della guida e/o del video disponibili sulla pagina
“Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione).

Per le modalita operative si veda il punto 7.1 Rendicontazione contributo progetti della guida e/o del video
disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione.

| contributi a sostegno dell’attivita ordinaria, riservati solo ad Enti privati, devono essere funzionali a garantire
I’equilibrio economico-finanziario del beneficiario, pertanto il contributo dovra essere in ogni caso utilizzato
nell’anno di riferimento del Bando specifico e non potra concorrere a formare un eventuale avanzo di gestione,
sia nel bilancio di previsione che in quello consuntivo.

Per contributi fino a € 10.000,00 il contributo sara erogato interamente dopo I'invio del modulo di accettazione e
|’effettuazione di tutti gli adempimenti richiesti all’atto della delibera, previa presentazione di:

e bilancio consuntivo dell’anno precedente all’anno di riferimento del Bando specifico;

¢ eventuale ulteriore documentazione richiesta nella lettera di delibera del contributo o attraverso il portale

ROL.

In ogni caso, non appena disponibile e comunque entro il 30 giugno dell’anno successivo all’anno di riferimento
del Bando specifico, dovra essere prodotto il bilancio consuntivo relativo all’anno di riferimento del Bando
specifico, che dovra riportare I'impiego, oltre che del contributo deliberato dalla Fondazione, anche del
cofinanziamento del beneficiario per unimporto almeno pari a quanto indicato nel piano finanziario della richiesta
di contributo; qualora eventuali riduzioni siano imputabili a contributi richiesti a terzi ma in tutto o in parte non
concessi, la circostanza dovra essere adeguatamente documentata.
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Esempio su contributo attivita ordinaria di importo fino a € 10.000,00 per I'anno 2026 (20XX):

Anno precedente all’anno Anno di riferimento del Anno successivo all’anno di
di riferimento del Bando Bando specifico (nonché anno riferimento del Bando
specifico di competenza del contributo) specifico
2025 (20XX —1) 2026 (20XX) 2027 (20XX + 1)
Il Beneficiario presenta il Il Beneficiario svolge I'attivita Il Beneficiario presenta il
bilancio consuntivo ordinaria nell’anno 2026 bilancio consuntivo dell’anno
dell’anno 2025 (entro il 2026 (entro il 30/06/2027)
30/06/2026)
La Fondazione eroga il La Fondazione controlla
contributo dell’anno 2026 “Rendicontazione contributo
attivita ordinaria” ivi inclusa
I’eventuale presenza di avanzi
di gestione.

La Fondazione effettuera le dovute verifiche su tale bilancio che, qualora presenti avanzi di gestione o irregolarita,
impedira ulteriori concessioni di contributi negli esercizi successivi.

Per le modalita operative si veda il punto 7.2 Rendicontazione contributo attivita ordinaria della guida e/o del
video disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione

Per contributi superiori a € 10.000,00 il contributo sara erogato per il 50%, con un minimo di € 10.000,00, dopo
I'invio del modulo di accettazione e I'effettuazione di tutti gli adempimenti richiesti all’atto della delibera, previa
presentazione di:
e bilancio consuntivo dell’anno anno precedente all’anno di riferimento del Bando specifico;
¢ eventuale ulteriore documentazione richiesta nella lettera di delibera del contributo o attraverso il portale
ROL.

Il residuo del contributo sara erogato alla fine dell’anno di riferimento del Bando specifico dietro presentazione
di una dettagliata relazione sull’attivita svolta sottoscritta dal legale rappresentante dell’Ente beneficiario e di un
preconsuntivo dell’esercizio che non presenti avanzi di gestione sottoscritto dall’Organo di revisione
statutariamente previsto.

In ogni caso, non appena disponibile e comunque entro il 30 giugno dell’anno successivo all’anno di riferimento
del Bando specifico, dovra essere prodotto il bilancio consuntivo relativo all’'anno di riferimento del Bando
specifico, che dovra riportare I'impiego, oltre che del contributo, anche del cofinanziamento del beneficiario per
un importo almeno pari a quanto indicato nel piano finanziario della richiesta di contributo; qualora eventuali
riduzioni siano imputabili a contributi richiesti a terzi ma in tutto o in parte non concessi, la circostanza dovra
essere adeguatamente documentata.
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Esempio su contributo attivita ordinaria di importo superiore a € 10.000,00 per I’'anno 2026 (20XX):

Anno precedente
all’anno di riferimento
del Bando specifico

Anno di
riferimento del
Bando specifico
(nonché anno di

A fine anno
dell’anno di
riferimento del
Bando specifico

Anno successivo
all’anno di
riferimento del
Bando specifico

competenza del
contributo)

2025 (20XX —1) 2026 (20XX) A partire da 2027 (20XX + 1)
novembre /
dicembre 2026
(20XX)
Il Beneficiario presenta |l Beneficiario Il Beneficiario Il Beneficiario
il bilancio consuntivo svolge I'attivita presenta il bilancio presenta il bilancio
dell’anno 2025 (entro il  ordinaria preconsuntivo consuntivo dell’anno

dell’anno 2026
(facoltativo)

¥

La Fondazione
controlla la
“Rendicontazione
contributo attivita
ordinaria” ivi inclusa
I’eventuale presenza
di avanzi di gestione
ed erogazione del
saldo del contributo

30/06/2026) nell’anno 2026

¥

La Fondazione eroga il
50% del contributo
2026 con un minimo di
€ 10.000,00

2026 (entro il
30/06/2027)

\ 4

La Fondazione
controlla la
“Rendicontazione
contributo attivita
ordinaria” ivi inclusa
I’eventuale presenza
di avanzi di gestione
ed eroga il saldo del
contributo (se non
ancora erogato)

La Fondazione effettuera le dovute verifiche su tale bilancio che, qualora presenti avanzi di gestione o irregolarita,
impedira ulteriori concessioni di contributi negli esercizi successivi.

Per le modalita operative si veda il punto 7.2 Rendicontazione contributo attivita ordinaria della guida e/o del
video disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione

Per contributi fino a € 10.000,00 il contributo sara erogato interamente dopo I'invio del modulo di accettazione e
I'effettuazione di tutti gli adempimenti richiesti all’atto della delibera.

In ogni caso, al termine del progetto, dovra essere presentata una dettagliata relazione sull’intervento realizzato
sottoscritta dal legale rappresentante, corredata da foto esplicative e, ove possibile, dalla relativa
documentazione di spesa.
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Per le modalita operative si veda il punto 7.3 Rendicontazione contributo cooperazione internazionale della
guida e/o del video disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione

Per contributi superiori a€ 10.000,00 I'importo sara erogato per il 50%, con un minimo di € 10.000,00, dopo l'invio
del modulo di accettazione e I'effettuazione di tutti gli adempimenti richiesti all’atto della delibera e per il residuo
alla presentazione di una dettagliata relazione sull’intervento realizzato sottoscritta dal legale rappresentante,
corredata da foto esplicative e, ove possibile, dalla relativa documentazione di spesa.

Per le modalita operative si veda il punto 7.3 Rendicontazione contributo cooperazione internazionale della
guida e/o del video disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri adempimenti” del sito della Fondazione

La Fondazione puo, su richiesta del beneficiario, valutare eventuali richieste, adeguatamente motivate, di:
e erogazioni parziali dei contributi;
e rimodulazione delle voci di spesa;
e riduzione dei costi preventivati.

Tali richieste, da presentare tramite il portale ROL, saranno sottoposte alla valutazione del Consiglio di
Amministrazione della Fondazione.

Di norma non sono consentiti cambiamenti di destinazione dei contributi gia assegnati rispetto al progetto
originario.

Le decisioni della Fondazione sono insindacabili.

La Fondazione si riserva di:
e svolgere visite di monitoraggio al fine di verificare la realizzazione dei progetti/iniziative oggetto di
contributi;
o effettuare controlli successivi sullo stato dei progetti/iniziative oggetto di contributi, incluso I'inserimento
del contributo ricevuto nel bilancio consuntivo annuale dell’ente richiedente;
e sospendere in ogni momento, o revocare, il contributo in caso di riscontrata irregolarita.

Quando devo consultare questo manuale?

E fortemente consigliato consultare questo manuale sin dal momento della presentazione della richiesta di
contributo poiché contiene delle informazioni fondamentali da seguire durante la realizzazione del
progetto/iniziativa o durante lo svolgimento dell’attivita ordinaria o di cooperazione internazionale cui il
contributo potrebbe essere destinato.

Questo manuale include tutte le condizioni per I’erogazione dei contributi concessi?

Si, anche se & possibile che nei Bandi specifici o negli Accordi per Interventi diretti siano previste diverse o ulteriori
condizioni per I'erogazione. Si consiglia quindi sempre una lettura attenta e completa di tutti i documenti di
riferimento.

Quale strumento devo utilizzare per effettuare la rendicontazione e gli eventuali altri adempimenti?
La rendicontazione e gli eventuali altri adempimenti relativi ai contributi deliberati devono essere effettuati
esclusivamente utilizzando il portale ROL.
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Dove posso trovare le indicazioni sulle modalita operative?
Per le modalita operative si rimanda alla guida e ai video disponibili sulla pagina “Rendicontazione e altri
adempimenti” disponibile sul sito della Fondazione.

In quale modalita posso firmare i documenti richiesti?

| documenti per cui e richiesta la sottoscrizione da parte del legale rappresentante dell’Ente beneficiario possono
essere firmati (i) con firma autografa oppure (ii) con firma digitale (la firma digitale apposta & considerata valida
se basata su un certificato in corso di validita, rilasciato da un prestatore di servizi fiduciari riconosciuto).

Per quanto non espressamente prescritto dal presente Manuale, si rimanda alle previsioni del “Regolamento per
I'esercizio dell’Attivita Istituzionale” e al Bando specifico o all’Accordo per Interventi Diretti.

Nel caso vi siano dei dubbi interpretativi sulle condizioni per I’erogazione e sulle sue modalita operative si invita
il beneficiario a prendere contatto con gli uffici della Fondazione.
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