
PROCEDURE AMMINISTRATIVE
aggiornate con delibera Consiglio 20.11.2008

Anticipi su attività commerciale
Considerate le crescenti esigenze di contenimento dell’esposizione finanziaria, il Dirigente di Polo raccomanda di limitare il ricorso alle anticipazioni di cassa e rileva l’opportunità di evitare l’anticipazione dei fondi relativi ad attività commerciale. Per tale tipologia di contratti è importante prevedere pagamenti di quote contestuali alla sottoscrizione degli atti, in modo da consentire la copertura dei costi connessi con l’inizio delle previste attività.

Autorizzazione a spese superiori

E’ stato inoltre ridotto da € 10.329,14 iva esclusa a € 10.000,00 iva inclusa il limite di spesa oltre il quale è richiesta anche l’approvazione da parte dell'organo collegiale; resta invariata la procedura per l’istruzione della pratica da inoltrare al Direttore del Dipartimento. 

Con delibera della Giunta di Dipartimento del 20.06.2006, ratificata dal Consiglio di Dipartimento in data 17.07.2006, è stato stabilito in € 5.000,00 iva inclusa il limite oltre il quale è necessario effettuare adeguata indagine di mercato e presentare, unitamente al buono d’ordine, un numero di offerte non inferiore a 3. In mancanza di tale documentazione l’interessato deve dichiarare, con lettera indirizzata al Direttore, le motivazioni a supporto della richiesta di deroga.

Carte di credito del Dipartimento
Si ricorda che le carte sono nominative e non cedibili. Possono essere utilizzate per conto di soggetti autorizzati e diversi dal titolare tramite le previste procedure telematiche.

Le pratiche contabili relative ai pagamenti effettuati con carte di credito dipartimentali vengono svolte, presso la sede di Sesto, da personale afferente ai Servizi Finanziari del Polo Scientifico e Tecnologico, che provvede contestualmente anche alla liquidazione delle missioni collegate. 

Si precisano e si integrano pertanto le istruzioni per l’utilizzo delle carte, anche in considerazione della suddetta variazione organizzativa:

· la documentazione relativa alle spese effettuate con carte di credito deve essere consegnata alla segreteria amministrativa alla fine del mese di riferimento, unitamente al riepilogo delle spese mensili (allegato 1), per la successiva trasmissione al competente ufficio di Polo entro i primi 10 giorni del mese successivo. Le pratiche devono essere consegnate complete e firmate.

· Sono ammesse le spese relative alle missioni. Gli acquisti di beni di consumo e servizi possono essere effettuati solo in casi eccezionali e preventivamente autorizzati dal Direttore tramite la firma del buono d’ordine.

· Tutti i documenti relativi a missioni per le quali sia stata utilizzata la carta di credito devono essere allegati in originale al riepilogo mensile, unitamente alla richiesta di rimborso. Nel caso in cui l’utilizzo della carta risulti parziale rispetto alle spese sostenute, l’ufficio di Polo provvederà alla liquidazione delle residue spettanze competenti. La presente disposizione è valida anche per i rimborsi di spese di viaggio e soggiorno sostenute per conto di personale non strutturato. Si ricorda che le categorie di personale non strutturato per conto del quale è ammesso l’uso delle carte di credito sono esclusivamente: assegnisti, dottorandi, borsisti, collaboratori coordinati e continuativi, collaboratori a progetto. 
· Non sono ammesse spese per conto di personale esterno non appartenente alle categorie sopraindicate
· Deve essere fornita chiara e specifica indicazione dei fondi ai quali devono essere imputate le spese. In caso di spese sostenute per conto di collaboratori esterni, il responsabile del progetto dovrà preventivamente verificare l’inserimento dei collaboratori stessi nell’elenco del personale partecipante alla ricerca.

· Non possono essere effettuati prelevamenti di contanti per il pagamento di spese minute (per le quali è prevista apposita procedura tramite il fondo economale del dipartimento).
· Le spese devono essere adeguatamente documentate; in caso di mancata o non idonea documentazione giustificativa, l’utilizzatore dovrà provvedere al rimborso degli importi addebitati. 
Missioni e rimborsi spese
· La modulistica predisposta deve essere integralmente e debitamente compilata; le richieste di autorizzazioni e/o rimborso non complete verranno rinviate agli interessati per le opportune integrazioni. L’indicazione del fondo di ricerca deve essere fornita in modo tale da consentire l’individuazione del progetto di riferimento e la corretta imputazione del costo

· La richiesta di autorizzazione deve essere presentata preventivamente e deve essere compilata anche nei casi in cui non sia previsto rimborso. 

· Non è ammesso il rimborso di documenti smarriti o presentati solo in fotocopia.

· Non è ammesso il rimborso delle spese per la colazione, escluso quelle comprese nel costo del pernottamento ed il cui importo non sia determinabile.

· Non è ammesso il rimborso di scontrini rilasciati da bar o negozi di generi alimentari da cui non risulti il dettaglio dei prodotti forniti e che non siano congruamente riferibili ai pasti spettanti
· I documenti di spesa devono essere individuali e non cumulativi per più persone 

· Gli anticipi per missioni possono essere concessi esclusivamente al personale strutturato, secondo le modalità previste dal vigente regolamento.

· Si precisano i limiti previsti dalle attuali disposizioni di legge per l’importo dei pasti consumati durante lo svolgimento delle missioni:
· personale docente: € 30,55 per un pasto / € 61,10 cumulativamente per 2 pasti nella stessa giornata

· personale tecnico-amm.vo e collaboratori esterni: € 22,26 per un pasto / € 44,26 cumulativamente per 2 pasti nella stessa giornata.

Eventuali eccedenze dovranno essere riversate.
· Si ricordano inoltre le modifiche disposte dalla L. 266/05 (Legge Finanziaria 2006):

· è stata soppressa l’indennità di trasferta per le missioni in Italia
· è stata soppressa l’indennità supplementare prevista dalla L. 836/1973, ossia la maggiorazione del 10% sui biglietti per viaggi su mezzi di trasporto di linea per via terrestre o marittima e 5% sui viaggi aerei;
· il rimborso delle spese di viaggio in aereo spetta, per tutte le categorie, nel limite delle spese per la classe economica.

Rimborsi personale non strutturato
Il pagamento dei rimborsi a personale non strutturato viene effettuato dai servizi finanziari di Polo. La Segreteria del Dipartimento, alla quale dovrà essere consegnata la richiesta di autorizzazione per la prescritta firma del Direttore, continuerà ad essere il punto di raccolta anche per le richieste di rimborso e relativi documenti di spesa, che verranno trasmessi al Polo tramite il servizio di corriere interno.

La procedura contabile, compreso il riscontro e controllo dei documenti, sarà interamente svolta dagli uffici di Polo; si raccomanda pertanto, considerata la gestione “dislocata”, l’accurata compilazione della modulistica, l’esatta indicazione di eventuali spese anticipate dall’amministrazione o tramite carta di credito, l’indicazione del fondo e relativo codice. 

Spese di carburante ed utilizzo mezzi di servizio
· I rifornimenti dovranno essere documentati esclusivamente dalla ricevuta emessa dal distributore
- 
La ricevuta dovrà essere allegata, per il rimborso, alla relativa missione

· In caso di rifornimenti effettuati per spostamenti di servizio in città, debitamente dichiarati e motivati, il rimborso verrà effettuato in contanti tramite il fondo economale.
· Per i rifornimenti pagati tramite carta di credito dipartimentale, la documentazione dovrà essere presentata in base a quanto previsto al punto precedente
· Sul libretto dell’autovettura dovranno essere annotati di volta in volta i km percorsi ed i rifornimenti effettuati.

· A fine anno deve essere consegnata in segreteria copia dei libretti degli automezzi, completi delle suddette indicazioni.

Spese di carburante ed utilizzo mezzi personali

Il vigente regolamento missioni prevede le seguenti modalità di utilizzo dei mezzi di trasporto personali:
 “…L’uso del mezzo di proprietà dell’incaricato può essere autorizzato solo se ricorra una delle seguenti condizioni e comunque risulti più conveniente rispetto ad un analogo mezzo noleggiato:
1) risulti economicamente più conveniente rispetto ai normali servizi di linea;
2) l’orario dei servizi pubblici di linea sia inconciliabile con lo svolgimento della missione, ovvero tali mezzi manchino del tutto;
3) particolari esigenze di servizio lo impongano.
L’autorizzazione all’uso di tale mezzo viene rilasciata dal Direttore dell’Istituto o Dipartimento previa domanda motivata, scritta dall’interessato, che sollevi l’Amministrazione da qualsiasi responsabilità inerente all’uso del mezzo stesso…. L’uso del mezzo proprio è consentito solo sul territorio nazionale”
Per opportuna informazione si comunica inoltre che la polizza assicurativa “kasko” stipulata dall’Ateneo copre esclusivamente i danni riportati dai mezzi dei dipendenti autorizzati a recarsi in missione con il proprio mezzo. Per “mezzo proprio” si intende esclusivamente il veicolo di proprietà del dipendente incaricato o dei familiari con esso conviventi. 

Richiamando l’attenzione su quanto sopra esposto, si precisano le modalità di rimborso delle spese relative al carburante:
personale dipendente in missione:

· indicazione dei km percorsi per la corresponsione della relativa indennità (pari a 1/5 del prezzo al litro del carburante a km)
personale non strutturato soggetto al rimborso spese di viaggio:

· indicazione dei km percorsi e presentazione di ricevuta rilasciata dal gestore per il rifornimento relativo allo svolgimento della missione
Ordini

· Tutti gli ordini, prima di essere consegnati o inviati al fornitore, devono essere registrati dalla segreteria amministrativa e quindi firmati dal Direttore. Per la registrazione degli impegni e la successiva firma sono richiesti 3 giorni lavorativi.
· Ai fini dell’ottimizzazione delle procedure e della relativa tempistica, è necessario che le richieste di emissione ordinativo risultino interamente compilate e sottoscritte dall’assegnatario dei fondi, che l’indicazione dell’oggetto non sia espressa solo in codici o sigle ma sia chiaramente identificabile, che i fondi siano indicati completi del loro codice di riferimento.
· Nel caso di ordinazione di spese relative a missione (es. biglietti, iscrizioni a congressi etc.), deve essere indicato il/i nominativo/i del/dei soggetto/i interessato/i ed il periodo di svolgimento della missione stessa. La richiesta dei autorizzazione allo svolgimento della missione deve essere contestualmente presentata.
· Restano invariate le altre indicazioni procedurali già in uso.
Rimborso piccole spese:
· lo scontrino fiscale è accettato come documentazione valida solo per importi singoli non eccedenti € 50,00;

· per importi compresi tra € 50,00 e € 250,00 deve essere presentata regolare fattura, previa compilazione del buono d’ordine e della eventuale ulteriore documentazione prevista.
· non sarà ammesso il rimborso per cassa delle spese eccedenti l’importo unitario di € 250,00. Oltre tale limite dovranno essere seguite le ordinarie procedure d’acquisto, con pagamento diretto al fornitore.
Gli acquisti non possono essere frazionati ai fini dell’applicazione dei suddetti limiti.
Ricevute spedizione
Ai fini della corretta imputazione dei costi derivanti dalle spedizioni tramite corriere si ricorda che è necessario riportare i dati sulla scheda appositamente predisposta ed indicare sulla ricevuta il nome del mittente e/o del responsabile dei fondi. 

In nessun caso il dipartimento potrà coprire le spese non attribuibili.

Documenti amministrativi
Si ricorda che devono essere sempre consegnati alla segreteria i documenti di trasporto (d.d.t) o i rapporti di interventi relativi a forniture di materiale o a riparazioni/manutenzioni di strumentazioni.

Documenti da trattare nelle riunioni di Consiglio/Giunta

La documentazione da trattare nelle sedute di consiglio/giunta deve essere consegnata alla segreteria entro i 3 giorni lavorativi precedenti la data della riunione, per l’istruzione delle relative pratiche amministrativo/contabili.

Ad ogni convocazione sarà comunque comunicato il termine ultimo per la presentazione della documentazione; i documenti presentati oltre tale termine saranno esaminati nella prima riunione utile successiva.


