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PROCEDURE DI SPESA.



In considerazione della costituzione del nuovo Dipartimento di Sanità Pubblica e Malattie Infettive si ritiene opportuno ricordare alcune regole a cui bisogna attenersi ogni qualvolta si fa ricorso ad acquisti di beni e servizi (richieste di rimborso comprese).



Il Dipartimento è soggetto amministrativo unico ed il Direttore è l’unica figura che ha il potere di impegnare il Dipartimento stesso verso l’esterno; per cui ogni acquisto deve essere ordinato dal Direttore su proposta del responsabile dei fondi o di colui che rappresenta un’esigenza del Dipartimento (che quindi ha l’onere di riempire un modulo di pre-ordine).
Giova in questa sede ricordare che per ordini di spesa compresi tra € 20.000,00 ed € 50.000,00, IVA esclusa, occorre allegare almeno cinque preventivi.
Nell’eventualità quindi di ordinativi urgenti effettuati da persona diversa dal Direttore sarà onere della stessa provvedere nei modi di cui sopra nel più breve tempo possibile.
Qualora si dovesse verificare che un fornitore richieda un modulo di ordine diverso da quello in uso si provvederà ad emettere un duplice ordine (entrambi i moduli) di cui almeno uno firmato dal Direttore del Dipartimento. 
Giova soggiungere che tutte le fatture di acquisto devono essere intestate al Dipartimento di Sanità Pubblica e Malattie Infettive se questo è l’ente deputato al pagamento finale, anche tramite rimborso ad altro soggetto che ha anticipato la spesa, (per cui non sono corrette le fatture intestate a persone fisiche, a Facoltà, a Scuole Spec., a Dottorati, ecc.; questi riferimenti vanno menzionati nel corpo della fattura). 
Si evidenzia inoltre la necessità del documento fattura quando ci si rivolge ad un soggetto esercente la propria professione con attribuzione di partita IVA; solo in caso di soggetto privo di partita IVA (es.: associazioni senza scopo di lucro) ci si deve far rilasciare una ricevuta contenente gli estremi, comprensivi di codice fiscale, di colui che percepisce il corrispettivo (quanto sopra, pur essendo da considerare sempre valido, si evidenzia in particolare in occasione di iscrizione a corsi o convegni o a società scientifiche).

Giova peraltro sottolineare l’importanza di non smarrire le bolle di consegna merci e/o verbali di collaudo di apparecchiature che devono essere prontamente consegnate alla Segreteria amministrativa.

FONDO ECONOMALE
Posto quanto sopra è utile ricordare che l’utilizzo del fondo economale è ammesso in sostituzione del procedimento ordinario di acquisti solo quando quest’ultimo non è attuabile per impossibilità pratica e/o per opportunità: di conseguenza si invitano tutti i destinatari della presente a voler compilare correttamente l’apposito modulo predisposto, in particolare lo spazio dedicato alla motivazione per cui si fa ricorso al fondo economale (es.: ammesso solo pagamento in contanti, spese minute, urgenza “oggettiva”, ecc.); in questi casi oltre alla fattura è ammessa qualsiasi altra documentazione giustificativa (es.: scontrino fiscale).

MISSIONI
Per ciò che concerne le missioni si ricorda in particolare che:

· quando si usufruisce del mezzo aereo le carte d’imbarco sono indispensabili, unitamente al titolo di viaggio, per poter usufruire del rimborso delle spese relative;

· gli scontrini comprovanti le spese di vitto devono indicare gli estremi del fornitore, quelli del beneficiario, la causale e la tipologia merceologica; ove mancante deve essere onere e cura del richiedente il rimborso integrare, sotto la propria responsabilità, la documentazione (es.: su uno scontrino di un bar scriverà il proprio nominativo e cosa ha consumato se ciò non si evince);

· quando si usufruisce del proprio mezzo il modulo per l’attivazione della relativa assicurazione deve essere consegnato alla Segreteria Amministrativa con congruo anticipo poiché il modulo medesimo deve essere trasmesso all’Ufficio Patrimonio dell’Ateneo almeno il giorno antecedente quello della decorrenza della missione. Se ciò non fosse  possibile la persona che tuttavia si dovesse recare con il proprio mezzo in missione non potrà usufruire del rimborso viaggio. Si ricorda inoltre che l’assicurazione dell’Ateneo è usufruibile solo da personale dipendente.

OSPITALITA’

Infine, per coloro che chiedono il rimborso per spese sostenute durante visite scientifiche di collaboratori fuori sede, si ricorda che, per l’erario, qualsiasi rimborso spesa (es.: vitto) attribuito a personale non dipendente deve ritenersi compenso soggetto a tassazione ordinaria; di conseguenza sulla relativa voce di bilancio graverà oltre alla spesa sostenuta anche le ritenute fiscali previste; colui che pertanto richiederà il rimborso dovrà:

· accertarsi preliminarmente che il fondo su cui far gravare l’onere comprenda tale tipologia di spesa;

· compilare l’apposito modulo “visita scientifica” che sarà presentato alla Segreteria Amministrativa unitamente alla fattura di acquisto, modulo che contiene tutti gli elementi per l’applicazione degli oneri fiscali ai sensi di legge (nell’eventualità di più visitatori a fronte di un’unica fattura, sarà suddiviso equamente tra i visitatori stessi l’importo della medesima, imputandolo su un modulo per ogni visitatore).

Restando a disposizione per ogni chiarimento si prega vivamente di prestare la massima attenzione alla presente per una proficua collaborazione.


Cordiali saluti.

Il Segretario Amministrativo

Dott. Aldo Liccardi

Dd/
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