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VADEMECUM SINTENTICO PER RENDICONTAZIONE 

Versione 14 gennaio 2021 

 

OGGETTO  

TIPOLOGIA DI 

SPESA 

SPECIFICA DISCIPLINA  DOCUMENTI DA INSEIRE IN GGP2  

Rif. 

pagina 

Manuale 

TRACCIABILITA’  

e 

RIFERIBILITA’ AL 

PROGETTO DELLE 

SPESE  

Inserire codice CUP (o eccezionalmente altra codifica che consenta una chiara riferibilità della spesa al progetto) su:  

• bonifici, mandati di pagamento o altri documenti equivalenti. 

• Preferibile (ma non obbligatorio) che il CUP sia presente anche su ordini e soprattutto fatture. 
Il mancato rispetto di tale disposizione rende non ammissibile la spesa.  
 
CUP non richiesto per: 

- spese preparatorie 
- spese del personale interno 
- spese calcolate con metodo forfettario 
- contributi in natura  
- quote di ammortamento o parziali (spese non al 100% sul progetto) 
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AMMISSIBILITA’ 

IVA 

L’imposta sul valore aggiunto è ammissibile se per l’ente 
rappresenta un costo non recuperabile 

DOCUMENTAZIONE da inserire nel documento esteso 

relativo alla rendicontazione: 

 apposita dichiarazione sulla recuperabilità o non 
recuperabilità dell’IVA 
 

 

SPESE 

PREPARATORIE 

• Sostenute tra la pubblicazione dell’avviso e la 
presentazione della scheda progettuale. 

• Ammissibili solo costi per consulenze e servizi 
esterni e spese di viaggio e soggiorno, nel limite 
del 5% della spesa totale del progetto e non 
maggiori di € 20.000,00  

 

• Non ammissibili in caso di aiuto di Stato 

• Devono essere pagati entro tre mesi dalla data di 
scadenza del bando pubblico e rendicontati nel 
primo rapporto di avanzamento  
 

DOCUMENTAZIONE 

 quella prevista per le 2 categorie di spesa 
 rendicontati nel WP0 

 

27 
28 

PERSONALE 

FORFETTARIO 

 

 

• Calcolato automaticamente 

• Non applicabile se presenti solo spese 
infrastrutturali 

• 20% comprensivo di spese di viaggio  

• 10% non comprensivo di spese di viaggio 

DOCUMENTAZIONE  

Solo nella prima rendicontazione come allegati generali: 

 evidenza dell’esistenza di almeno 1 dipendente  
(contratto o un cedolino paga) 

 ordine servizio (dichiarando che le attività svolte non 
coincidono con l’attività ordinaria dell’ente) 
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• 15% solo per natura giuridica privata, non 
comprensivo di spese di viaggio  
 
 

Dalla 2^ relazione in poi: 
 sufficiente indicare le attività svolte nella relazione 

del periodo allegata al rendiconto  
 

PERSONALE IN 

QUOTA FISSA 

(fino al 100%) 

 

• Il costo del personale da rendicontare deve avere 
un importo mensilmente costante, pertanto la 
percentuale viene applicata al costo medio 
mensile calcolato utilizzando il costo totale lordo 
dei 12 mesi consecutivi precedenti la 
sottoscrizione del contratto di finanziamento 
diviso 12 

• Se non disponibili dati storici del dipendente 
(perché neo assunto e non presenti costi di figure 
analoghe) si può utilizzare un calcolo annuale 

previsionale basato sul contratto di lavoro in 
essere 

• L’entità della percentuale di un dipendente non è 

modificabile nel corso del progetto 

• È possibile rendicontare il personale in quota fissa 
per solo una parte della durata del progetto 
purché continuativa 

• Nel caso di dipendenti con contratto part-time la 
quota fissa viene parametrata all’effettiva  

DOCUMENTAZIONE 

 contratto di lavoro 
 ordine servizio  

 tabella costi lordi annuali (12 mesi precedenti inizio 
progetto) 

 cedolino riepilogativo annuale dove si ricavano i dati 
della tabella (o se neo assunto senza figura analoga, 
certificazione annuale dei costi previsti da parte di 
consulente del lavoro o responsabile amministrativo) 
o, in mancanza di cedolino annuale, cedolino paga di 

uno dei mesi oggetto di calcolo  

 dichiarazione su recuperabilità o non recuperabilità 
(se calcolata con metodo retributivo) dell’IRAP  

 eventuale procedura di selezione se neo assunto  
cedolino paga 

 evidenza dei pagamenti di stipendio e oneri 
obbligatori (bonifico, mandato quietanzato, 
certificazione bancaria, F24) 

14 
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percentuale del lavoro parziale stabilita 
contrattualmente 

 Se bonifico / mandato / F24 sono cumulativi, 

dichiarazione che tali documenti si riferiscono e 
contengono i costi del personale rendicontato   

 indicare le attività svolte nella relazione del periodo 
rendicontato 
 

Dal 2° rendiconto: 

 solo se PA è possibile sostituire le evidenze dei 
pagamenti con specifica autocertificazione  

 

PERSONALE IN 

QUOTA VARIABILE 

 

 

 Si rendiconta in base a costo orario moltiplicato 
per le ore lavorate sul progetto e dimostrate da 
timesheet 

 È obbligatorio utilizzare il timesheet in modalità 

integrata (indicando tutte le ore lavorate su 
eventuali altri progetti finanziati) o dichiarare in 
calce che il dipendente non lavora su altri progetti 
finanziati  

 Il costo orario è calcolato dividendo il costo 
complessivo delle voci fisse della retribuzione 
riferito ai 12 mesi consecutivi precedenti la 
sottoscrizione del contratto di finanziamento per 
1720 

 contratto di lavoro 
 ordine servizio  

 tabella costi lordi annuali ed evidenza calcolo costo 
orario (12 mesi precedenti inizio progetto) ed 
evidenza calcolo costo orario su base 1720 ore 
annuali  

 cedolino riepilogativo annuale dove si ricavano i dati 
della tabella (o se neo assunto senza figura analoga, 
certificazione annuale dei costi previsti da parte di 
consulente del lavoro o responsabile amministrativo) 
o, in mancanza di cedolino annuale, cedolino paga di 

uno dei mesi oggetto di calcolo  

 dichiarazione su recuperabilità o non recuperabilità 
(se calcolata con metodo retributivo) dell’IRAP  
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 Se non disponibili dati storici del dipendente 
(perché neo assunto e non presenti costi di figure 
analoghe) si può utilizzare un calcolo annuale 

previsionale basato sul contratto di lavoro in 
essere 

 Nel caso di dipendenti con contratto part-time il 
denominatore 1720 viene parametrato 
proporzionalmente alla percentuale del lavoro 
parziale stabilita contrattualmente 

 eventuale procedura di selezione se neo assunto  
 cedolino  

 timesheet integrato (indicare ore lavorate su altri 
progetti finanziati o dichiararne la non sussistenza) 

 tabulato delle registrazioni degli orari di presenza 
del personale rendicontato (per confronto con 
timesheet) 

 evidenza dei pagamenti di stipendio e oneri 
obbligatori (bonifico, mandato quietanzato, 
certificazione bancaria, F24) 

 Se bonifico / mandato / F24 sono cumulativi, 
dichiarazione che tali documenti si riferiscono e 
contengono i costi del personale rendicontato   

 indicare le attività svolte nella relazione del periodo 
rendicontato (se non rilevabile da descrizione del 
timesheet) 

 
Dal 2° rendiconto: 

 solo se PA è possibile sostituire le evidenze dei 
pagamenti con specifica autocertificazione  

 

SPESE 

AMMINISTRATIVE 

 

Calcolate automaticamente  
Non necessario allegare alcuna documentazione 
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SPESE DI VIAGGIO E 

SOGGIORNO 

(solo relative a 
personale interno) 
 

Sempre rispettare il generale principio di economicità 

della spesa 

 

Spese di VITTO:  
- solo 2 pasti giornalieri (la cena è ammissibile solo 

se coerente con durata missione); limite massimo 

€ 55,00 a pasto 

- non ammissibili spuntini, caffè, bevande, 

merende a meno che non sostituiscano uno dei 
due pasti principali 

- non ammissibili pasti nella località abituale di 
lavoro 

Spese di ALLOGGIO: 
- massimali a notte: € 148 in Italia / € 117 in Slovenia 

Mezzi di TRASPORTO: 
- non ammissibile rimborso Km per uso auto propria 

se presenti collegamenti ferroviari agevoli e 
frequenti con luogo della missione (ammissibile 
solo se missione con più di una persona viaggiante 
o con particolare attrezzatura trasportata) 

- importo rimborso chilometrico (auto propria o 
aziendale) ammissibile in base al regolamento 
interno o normativa nazionale/regionale con limite 

DOCUMENTAZIONE DA PRESENTARE PER OGNI MISSIONE 

 regolamento interno missioni (se rimborsi Km) 
 se FUORI AREA PROGRAMMA: autorizzazione ADG o 

specificare nelle note se la missione è prevista nella 
scheda progettuale o se maturato silenzio-assenso 

  autorizzazione alla missione con chiara indicazione: 
- motivo missione / n. persone / tragitto / durata   
- altre eventuali specifiche informazioni se rilevanti a 
chiarire modalità della missione 

 nel caso di rimborso chilometrico evidenza tragitto e 
KM totali 

 nota spese con indicazione tipologia di spesa e 
importo 

 tutti i giustificativi (scontrini, ricevute di parcheggio, 
biglietti di viaggio, ricevute, fatture, ecc..) relativi alle 
voci di costo inserite nella nota spese 

 per rimborso km auto aziendale evidenza della spesa 
per carburante effettuata per la missione 

 liste presenze 

 evidenza del rimborso delle spese sostenute dal 
dipendente (bonifico o cedolino paga nel quale sono 
inserite le spese) 
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massimo tariffa chilometrica stabilita 

trimestralmente da decreto Regione FVG  

- taxi utilizzabili solo in mancanza di mezzi pubblici 
alternativi o quando non agevole il loro utilizzo per 
tipologia di percorso o fascia oraria 

- autonoleggio ammissibile solo se dimostrata sua 
economicità rispetto ad altre soluzioni o particolari 
necessità (se spese fatturate all’ente serve codice 
CUP) 

- le missioni di consulenti e personale esterno 
vanno associate alla categoria di spesa “COSTI PER 
CONSULENZE E SERVIZI ESTERNI”  

SOCI 

IMPRENDITORI O 

AMMINISTRATORI 

 

• €/h 34,70 (come Horizon) come limite massimo  

• A seconda del contratto rendicontabile in personale interno o consulenze e servizi esterni   
 

17 
18 

AFFIDAMENTI IN 

HOUSE 

Spese da rendicontare in “CONSULENZE E SERVIZI ESTERNI” 
Principio costi reali e fattura emessa da ente in house 

22 
30 
31 

CONVENZIONI  

TRA ENTI PUBBLICI 

Spese da rendicontare in “CONSULENZE E SERVIZI ESTERNI” in un’unica voce 
Principio dei costi reali (rif. Art 6 D.Lgs 50/2016) 
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COSTI PER 

CONSULENZE E 

SERVIZI ESTERNI 

• Rispetto dei principi di concorrenza, economicità e 
trasparenza per tutti i soggetti sia pubblici che 
privati 

• Per affidamenti di importo superiore a 250 € 
necessario effettuare adeguate ricerche di 
mercato acquisendo 3 preventivi in forma in 

forma scritta 

• Nel caso di affidamenti diretti senza confronto 

concorrenziale è obbligatorio fornire motivazioni 

ed evidenza delle ragioni che hanno reso 
necessaria tale scelta (da indicare nella checklist) 

• Per ogni affidamento è necessario compilare una 
delle checklist allegate al manuale e inserirla in 
GGP2 

• I materiali consumabili vanno rendicontati in 
questa categoria di spesa  
 

 

PRESTAZIONI DI CARATTERE LAVORATIVO. 
 

 tutti gli atti relativi alla procedura di 

selezione/assunzione del soggetto esterno: dalla fase 
della verifica di disponibilità di personale interno, 
all’emissione del bando, al verbale di selezione, 
all’aggiudicazione/assunzione (la documentazione 
varia a seconda della natura giuridica, pubblica o 
privata del beneficiario) 

 contratto di lavoro / collaborazione / ricerca / …. 
 se non dedicato al 100% sul progetto, ordine di 

servizio o atto analogo di assegnazione al progetto 
con indicazione entità dell’impegno lavorativo sul 
progetto (% o altro criterio) 

 checklist per consulenti e assegni di ricerca (all. 3) 
compilata in tutte le sue parti e sottoscritta 

 fatture, buste paga, assegni o altri documenti 
analoghi  

 evidenza dell’avvenuto pagamento (bonifico, 
mandato quietanzato, certificazione bancaria, …) con 
codice CUP 

 per PA: evidenza o dichiarazione regolare 
versamento del cd. “split IVA”; eventuale verifica 

EQUITALIA se pagamento superiore a € 5.000  

20 
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 evidenza dell’avvenuto pagamento di eventuali oneri 

obbligatori o ritenute d’acconto o spese analoghe 
(F24 quietanzato) 

 Se bonifico / mandato / F24 sono cumulativi, 
dichiarazione che tali documenti si riferiscono e 
contengono i costi dei soggetti esterni rendicontati   

 relazione sulle attività svolte nel periodo 
rendicontato 
 

Dal 2° rendiconto: 

 solo se PA è possibile sostituire le evidenze dei 
pagamenti di assegnisti e contratti di ricerca con 
specifica autocertificazione  
 

PRESTAZIONE DI SERVIZI: 
 tutti gli atti relativi alla procedura di affidamento: 

dalla fase dell’autorizzazione a contrarre, 
all’emissione di avvisi o bandi, al verbale di 
aggiudicazione, all’aggiudicazione (la 
documentazione varia a seconda della natura 
giuridica, pubblica o privata del beneficiario e 
dell’entità dell’importo dell’affidamento) 

 se importo superiore a € 250 evidenza di ricerca di 
mercato con confronto di almeno 3 preventivi (se 
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presupposti per affidamento diretto evidenziare 
motivazione nella checklist) 

 Se PA: evidenza delle verifiche ex art 80 D. Lgs. 

50/2016 proporzionalmente all’importo 
dell’affidamento (DURC, autodichiarazione operatore 
economico, casellario giudiziale, visura camerale, 
ecc…) 

 contratto sottoscritto  
 se prestazione non dedicata al 100% sul progetto, 

nota scritta indicazione entità della prestazione 
destinata alle attività di progetto (% o altro criterio) 

 evidenze dell’avvenuta effettuazione della 

prestazione (relazioni, rapporti, attestati di 
conformità, foto, elenchi presenze firmati, ecc..) 

 per spese di catering liste presenze ed eventuali foto 
evento  

 checklist di appalti e affidamenti (a secondo la 
procedura adottata allegato 2 o allegato 3 o allegato 
4, compilata e sottoscritta 

 fatture o altri documenti analoghi  
 evidenza dell’avvenuto pagamento (bonifico, 

mandato quietanzato, certificazione bancaria, …) con 
codice CUP 
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 Se acquisti intracomunitari evidenza dei relativi 
adempimenti IVA 

 per PA: evidenza o dichiarazione regolare 
versamento del cd. “split IVA”; eventuale verifica 

EQUITALIA se pagamento superiore a € 5.000  
 evidenza dell’avvenuto pagamento di eventuali 

ritenute d’acconto (F24 quietanzato) 
 se F24 sono cumulativi, dichiarazione che tali 

documenti si riferiscono e contengono il pagamento 
delle ritenute d’acconto relative ai servizi acquisiti 

SPESE PER 

ATTREZZATURE   
• Acquisto – locazione – leasing di attrezzature 

• Sono compresi anche costi secondari (trasporto, 
montaggio, ecc...) 

• Rimborso del 100% dei costi solo a fronte della 
dimostrazione (tramite specifica dichiarazione) 
delle ragioni della necessità dell’uso esclusivo 
dell’attrezzatura sul progetto. 
Se attrezzatura di uso comune (ad esempio pc, 
stampanti, tablet, cellulari, arredamento ufficio, 
ecc..) le ragioni di uso esclusivo dovranno essere 
evidenti ed esposte in maniera particolarmente 
puntuale e esaustiva. 

• Se attrezzature non utilizzate esclusivamente per 
il progetto ammessi costi dell’ammortamento 

 tutti gli atti relativi alla procedura di affidamento: 
dalla fase dell’autorizzazione a contrarre, 
all’emissione di avvisi o bandi, al verbale di 
aggiudicazione, all’aggiudicazione (la 
documentazione varia a seconda della natura 
giuridica, pubblica o privata del beneficiario e 
dell’entità dell’importo dell’affidamento) 

 se importo superiore a € 250 evidenza di ricerca di 
mercato con confronto di almeno 3 preventivi (se 
presupposti per affidamento diretto evidenziare 
motivazione nella checklist)  

 Se PA: evidenza delle verifiche ex art 80 D. Lgs. 

50/2016 proporzionalmente all’importo 
dell’affidamento (DURC, autodichiarazione operatore 

24 
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legale dal momento dell’acquisto alla fine del 
progetto (da rendicontare in un’unica soluzione) 

• Rispetto dei principi di concorrenza, economicità e 
trasparenza per tutti i soggetti sia pubblici che 
privati 

• Per affidamenti di importo superiore a 250 € 
necessario effettuare adeguate ricerche di 
mercato acquisendo 3 preventivi in forma in 

forma scritta 

• Nel caso di affidamenti diretti senza confronto 

concorrenziale è obbligatorio fornire motivazioni 

ed evidenza delle ragioni (ad esempio per beni 
consumabili da laboratorio, motivi scientifici di 
confrontabilità della ricerca o di distribuzione 
esclusiva) che hanno reso necessaria tale scelta 
(da indicare nella checklist) 

• Per ogni affidamento è necessario compilare una 
delle checklist allegate al manuale e inserirla in 
GGP2 
 
 

economico, casellario giudiziale, visura camerale, 
ecc…) 

 contratto sottoscritto  
 se chiesto rimborso del 100% del costo dichiarazione 

dell’uso esclusivo sul progetto e vincolo di 

destinazione d’uso allo stesso con indicazione degli 
elementi e delle ragioni sottostanti la necessità di uso 
esclusivo dell’attrezzatura 

 se chiesto il rimborso delle quote di ammortamento 
legale indicare evidenza del calcolo dell’importo 
dell’ammortamento relativamente al periodo di uso 
durante il progetto 

 evidenze dell’avvenuta consegna dell’attrezzatura e 
suo regolare funzionamento (rapporti di 
installazione, di regolare funzionamento, foto, ecc...) 

 evidenze della inventariazione del bene 
 checklist di appalti e affidamenti (a secondo la 

procedura adottata allegato 2 o allegato 3 o allegato 
4, compilata e sottoscritta 

 fatture o altri documenti analoghi  
 evidenza dell’avvenuto pagamento (bonifico, 

mandato quietanzato, certificazione bancaria, …) con 
codice CUP 
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 Se acquisti intracomunitari evidenza dei relativi 
adempimenti IVA 

 per PA: evidenza o dichiarazione regolare 
versamento del cd. “split IVA”; eventuale verifica 

EQUITALIA se pagamento superiore a € 5.000  
 evidenza dell’avvenuto pagamento di eventuali 

ritenute d’acconto (F24 quietanzato) 
 se F24 sono cumulativi, dichiarazione che tali 

documenti si riferiscono e contengono il pagamento 
delle ritenute d’acconto relative alle attrezzature 
acquistate 
 

SPESE PER 

INVESTIMENTI 

INFRASTRUTTURALI 

• Acquisto di terreni 

• Ristrutturazione edifici 

• Interventi edili (ammissibili anche se 
l’infrastruttura non è di proprietà del beneficiario 
- pubblico o privato - ma ne ha la disponibilità in 
base a qualche titolo. 

• Necessaria dichiarazione mantenimento proprietà 
e destinazione uso per almeno 5 anni dal 
pagamento finale 

 
 

 tutti gli atti relativi alla procedura di affidamento 

dei lavori: dalla procedura di esproprio, alla fase 
dell’autorizzazione a contrarre, all’emissione di avvisi 
o bandi, al verbale di aggiudicazione, 
all’aggiudicazione, eventuali subappalti (la 
documentazione varia a seconda della natura 
giuridica, pubblica o privata del beneficiario e 
dell’entità dell’importo dell’affidamento) 

 se importo superiore a € 250 evidenza di ricerca di 
mercato con confronto di almeno 3 preventivi (se 
presupposti per affidamento diretto evidenziare 
motivazione nella checklist) 

26 
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 contratto sottoscritto  
 se chiesto rimborso del 100% del costo dichiarazione 

dell’uso esclusivo sul progetto e vincolo di 

destinazione d’uso per 5 anni dal pagamento finale 
con indicazione degli elementi e ragioni sottostanti la 
necessità di uso esclusivo dell’infrastruttura  

 se chiesto il rimborso delle quote di ammortamento 
legale indicare evidenza del calcolo dell’importo 
dell’ammortamento relativamente al periodo di uso 
durante il progetto 

 evidenze dello stato di avanzamento lavori, di 

collaudi, ultimazione delle opere ecc.. 
 evidenze della inventariazione del bene 
 checklist di appalti e affidamenti (a secondo la 

procedura adottata allegato 2 o allegato 3 o allegato 
4, compilata e sottoscritta 

 fatture o altri documenti analoghi  
 evidenza dell’avvenuto pagamento (bonifico, 

mandato quietanzato, certificazione bancaria, …) con 
codice CUP 

 per PA: evidenza o dichiarazione regolare 
versamento del cd. “split IVA”; eventuale verifica 

EQUITALIA se pagamento superiore a € 5.000  
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 evidenza dell’avvenuto pagamento di eventuali  

ritenute d’acconto (F24 quietanzato) 
 se F24 sono cumulativi, dichiarazione che tali 

documenti si riferiscono e contengono il pagamento 
delle ritenute d’acconto relative alle opere realizzate  

SPESE A FINE 

PROGETTO 

Attività devono terminare entro data di fine progetto. 
Emissione fatture e loro pagamento entro 3 mesi dalla 

fine progetto 

    3 mesi 

  Fine progetto             

 attività   stop   emissione fatture   stop 

                    loro pagamento 
  

                       

Nel rendiconto finale: 

 necessaria dichiarazione su generazione o non 

generazione di entrate nette durante il progetto e/o 
dopo lo stesso 

 

 


