
 
 

 

 

 

 

 

 

 

FONDAZIONE FILM COMMISSION DI ROMA E DEL LAZIO 

 

 

 

 

 

 

VADEMECUM OPERATIVO  

per la gestione e rendicontazione dell’Avviso pubblico “Short 

Film - Sostegno alla realizzazione di cortometraggi” 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

  



 
 

 

Il presente documento fornisce indicazioni operative ai beneficiari ammessi a contributo per l’avvio, la 

gestione amministrativo-contabile e la rendicontazione finale del progetto relativo all'Avviso 'Short Film' – 

prot. 3659/2025. 

 
1. Adempimenti preliminari prima dell’avvio delle attività:  

Tutta la documentazione indicata in tabella seguente deve essere trasmessa alla Fondazione esclusivamente 

tramite PEC all’indirizzo bandi.audiovisivo@pec.it , riportando nell’oggetto la dicitura: “Avviso Short 

Film –  [Denominazione beneficiario] – [Tipologia documento]”. 

 

Oggetto Termine/condizione Modello/documenti 

Atto unilaterale 

di impegno 

Entro 15 giorni dalla pubblicazione della 

Determina dell'Amministratore Delegato 

recante la graduatoria definitiva dei 

beneficiari ammessi a finanziamento con 

l'indicazione dei relativi importi concessi. 

  

Atto unilaterale di impegno (Allegato A). 

Comunicazione di 

inizio attività 

Entro 15 giorni dalla pubblicazione della 

Determina di cui sopra.  

Qualora il progetto sia stato avviato 

precedentemente alla pubblicazione della 

Determina, nell'Allegato dovrà essere 

indicata la data effettiva di avvio delle 

attività.  

Comunicazione di inizio attività (Allegato 

B). 

Scelta modalità di 

erogazione 

Il beneficiario deve:  

a) richiedere l'anticipo del 50% del 

contributo, presentando idonea 

garanzia fideiussoria;  

b) rinunciare all'anticipo e richiedere 

l'erogazione dell'intero contributo 

esclusivamente a saldo. 

  

Opzione a) Richiesta erogazione 

anticipo (Allegato C); format garanzia 

fideiussoria (Allegato D).  

Opzione b) Comunicazione di rinuncia 

all'anticipo (formato libero). 

Variazioni del 

progetto 

Eventuali variazioni rilevanti riguardanti il 

progetto approvato, il cronoprogramma, il 

piano finanziario, le attività previste, il 

personale coinvolto, o altri dati comunicati 

alla Fondazione devono essere 

preventivamente comunicate e autorizzate 

dalla Fondazione prima della loro 

attuazione. 

 

Richiesta di autorizzazione alla variazione 

corredata da una relazione illustrativa e 

dalla documentazione utile a motivare la 

modifica proposta. 

Fine attività 

A conclusione del progetto il beneficiario 

comunica formalmente la conclusione delle 

attività e trasmette la documentazione 

finale prevista.  

Comunicazione di fine attività (Allegato 

E), corredata di: relazione finale del 

progetto; sceneggiatura nella versione 

definitiva (di edizione); copia dell’opera 

realizzata, resa disponibile mediante link a 

mailto:bandi.audiovisivo@pec.it


 
 

 

Oggetto Termine/condizione Modello/documenti 

screener protetto da password, ai soli fini 

delle verifiche (durata, titoli di coda con 

loghi e dicitura obbligatoria) e senza 

cessione di diritti. 

Rendicontazione 

finale e richiesta 

saldo 

Entro e non oltre 60 giorni dalla 

conclusione delle attività progettuali. Il 

saldo è subordinato, oltre che alla 

rendicontazione, alla consegna della 

sceneggiatura, quale condizione prevista 

dall’art. 10 dell’Avviso; la sceneggiatura 

definitiva e la copia dell’opera sono già 

acquisite con la comunicazione di fine 

attività. 

Richiesta erogazione saldo (Allegato C); 

prospetto riepilogativo delle spese;  

documentazione giustificativa delle spese 

e dei relativi pagamenti (allegato F);  

eventuale richiesta di proroga della 

rendicontazione (allegato F1).  

Per il dettaglio della documentazione da 

produrre e conservare si rinvia al 

successivo paragrafo "Documentazione 

minima da conservare e trasmettere". 

  

Svincolo della 

garanzia 

fideiussoria 

A seguito dell’erogazione del saldo e 

dell’esito positivo delle verifiche sulla 

rendicontazione. Riguarda esclusivamente i 

beneficiari che hanno richiesto l’anticipo 

del 50% con garanzia fideiussoria (Opzione 

a); chi ha rinunciato all’anticipo (Opzione 

b) non presenta questo modulo. La 

Fondazione può comunque procedere allo 

svincolo anche d’ufficio. 

Richiesta di svincolo della polizza 

fideiussoria (Allegato G), corredata della 

documentazione attestante la conclusione 

del progetto e l’avvenuta rendicontazione 

e di copia della polizza da svincolare. 

 

2. Ammissibilità delle spese 

Sono ammissibili solo spese effettivamente sostenute, pagate e riconducibili in modo chiaro al progetto 

finanziato, alla produzione del cortometraggio e alle voci previste dal budget approvato. 

Sono eleggibili le spese sostenute dopo la presentazione della domanda e comunque entro il termine di 

conclusione del progetto, incluse le attività di pre-produzione se pertinenti. 

I costi diretti devono essere rendicontati a costi reali. I costi indiretti sono riconosciuti forfettariamente nel 

limite del 7% dei costi diretti ritenuti ammissibili. I costi indiretti non devono essere rendicontati 

analiticamente. 

I pagamenti delle spese oggetto di rendicontazione a “costi reali” devono essere effettuati con modalità che 

ne permettano la loro tracciabilità. (a titolo esemplificativo e non esaustivo, le modalità ammesse sono il 

bonifico bancario, l’assegno circolare, l’assegno bancario non trasferibile, la ricevuta bancaria, la carta di 

credito e, per le pubbliche amministrazioni, i mandati di pagamento). In caso di bonifici home banking, dovrà 

essere resa disponibile la contabile o ricevuta del bonifico online, successiva al perfezionamento della 
disposizione, contenente gli estremi del CRO (Codice Riferimento Operazione). Non sarà ritenuta valida la 

dimostrazione del bonifico attraverso la sola ricevuta di invio della disposizione. Nella causale indicare, ove 

possibile: “Avviso Short Film - titolo progetto - fattura n. ...”. Non sono ammessi pagamenti in contanti di 

qualsiasi importo.  



 
 

 

Sono ammissibili esclusivamente le spese previste dall’art. 9 dell’Avviso e dal Piano finanziario approvato 

(Allegato B), purché effettivamente sostenute, direttamente riferibili al progetto finanziato, adeguatamente 

documentate e pagate con modalità tracciabili. 

 
3. Documentazione da conservare e trasmettere 

Per ogni spesa deve essere possibile ricostruire l'intero ciclo amministrativo: affidamento/incarico, 

esecuzione della prestazione o fornitura e relativo pagamento. La documentazione deve essere conservata 

in un fascicolo di progetto dedicato ed essere disponibile in caso di controlli da parte della Fondazione. 

 

Categoria 

 

Documenti da predisporre/conservare 

Personale interno Lettera di assegnazione/ordine di servizio con 

attività svolte e periodo di impiego; cedolini paga; 

documentazione attestante il pagamento degli 
stipendi e dei relativi oneri contributivi e fiscali. 

 

Personale esterno, artisti, tecnici, maestranze, 

consulenti 

Contratto o lettera d'incarico; fattura, ricevuta, 

notula o altro documento fiscalmente valido; 

documentazione attestante l'effettivo svolgimento 
della prestazione; documentazione attestante il 

pagamento ivi inclusi eventuali contributi, ritenute o 

altri oneri previsti dalla normativa applicabile. 

 

Servizi, forniture, noleggi e attrezzature (noleggi, 
location, post-produzione, montaggio, musiche, 

SIAE, assicurazioni, distribuzione, ufficio stampa, 

promozione, acquisto di attrezzature e altri beni 

necessari alla realizzazione del progetto) 

Contratto, preventivo accettato, ordine o altro 
documento equivalente; fattura o documento 

contabile equivalente; documentazione attestante 

l'effettiva esecuzione del servizio, la fornitura del 

bene o l'utilizzo dell'attrezzatura; documentazione 

attestante il pagamento. Per i beni durevoli o le 

attrezzature acquistate, ove applicabile, 

documentazione idonea a dimostrare il criterio di 

imputazione della spesa al progetto e l'eventuale 

quota di ammortamento imputata. 

 

Altri servizi – spese logistiche Documentazione attestante la connessione della 

spesa con il progetto; biglietti di viaggio, ricevute, 

fatture o documenti equivalenti; documentazione 

attestante il pagamento; eventuale documentazione 

utile a dimostrare il collegamento con le attività 

progettuali. 

 

 

 


