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1. LA GESTIONE DELLE ATTIVITA’ DI RICERCA, CONSULENZA E FORMAZIONE SVOLTE CON FINANZIAMENTI ESTERNI.

http://www.unimi.it/ateneo/normativa/2277.htm
1.1. REGOLAMENTO GENERALE

Il “Regolamento per la disciplina delle attività di ricerca, di consulenza e di formazione svolta con finanziamenti esterni nonché delle attività di ricerca”, approvato dal Consiglio di Amministrazione in data 28.03.2000, disciplina le attività svolte dall’Università degli Studi di Milano, avvalendosi di risorse erogate da soggetti pubblici o privati, sulla base di contratti e convenzioni, anche su commissione, aventi per oggetto:

· Attività di ricerca pura o applicata finanziata da terzi;

· Attività di consulenza, di coordinamento o supervisione;

· Attività di formazione;

· Analisi, controlli, prove effettuate su materiali, apparecchi;

· Cessione di risultati di ricerca.

Il Regolamento si applica anche alle prestazioni effettuate, mediante intese onerose, dalle strutture dell’Università per conto di altre strutture dello stesso Ateneo. Non si applica invece ai finanziamenti erogati direttamente dal M.U.R.S.T e dall’ U.E..

In data 17.07.2001 (Circolare n. 39747 del 18/09/01) il Consiglio di Amministrazione  ha deliberato, in   deroga al Regolamento stesso e allo scopo di destinare alla ricerca la maggior parte di finanziamento possibile, di ridurre il prelievo a favore del Bilancio Universitario al 10%, su richiesta delle strutture interessate e sui finanziamenti per la ricerca provenienti da Enti pubblici di ricerca, dallo Stato, da Enti Morali, Fondazioni pubbliche e private, che nel piano di utilizzo non prevedano una ripartizione a favore del personale della struttura e che contemporaneamente contemplino una riduzione del prelievo a favore delle spese generali della struttura dal 9% al 4%.

Tale riduzione ha validità a decorrere dal 18.07.01 e avrà carattere sperimentale fino al mese di dicembre 2002.

1.1.1 STRUTTURE E PERSONALE

Le attività vanno svolte individualmente o con l’uso di attrezzature, mezzi e personale dell’Ateneo.

Il personale docente afferente alle strutture interessate è responsabile delle attività.

Se parte dell’attività non può essere svolta dal personale della struttura interessata, questa può ricorrere a soggetti estranei all’Ateneo attraverso contratti di lavoro subordinato a tempo determinato (art.19 del CCNL), assegni per la collaborazione ad attività di ricerca ovvero mediante rapporti di prestazione d’opera.

1.1.1 DETERMINAZIONE FINANZIAMENTO

      Per determinare il finanziamento e le tariffe è necessario che il  responsabile dell’attività predisponga un progetto, contenente anche il piano di utilizzo del finanziamento stesso; tale piano deve essere approvato dal competente organo collegiale della struttura interessata, il quale dovrà dichiarare di ritenere congruo il finanziamento e che questo assicura la totale copertura dei costi.


L’ammontare del finanziamento deve assicurare la copertura dei costi effettivi:

· Spese d’acquisto e/o ammortamento di apparecchiature tecnico-scientifiche e didattiche e costo della loro manutenzione.

· Costi per materiali di consumo.

· Costi di personale docente o tecnico-amministrativo.

· Spese di viaggio e di missione del personale.

· Costo di locali, attrezzature e servizi esterni all’Università, nonché di prestazioni e collaborazioni occorrenti.

· Spese generali della struttura.

Nel caso di prestazione a tariffario vanno considerati i tariffari vigenti presso enti locali , enti territoriali, ordini professionali e i prezzi di mercato praticati per le stesse prestazioni da enti pubblici e privati.

1.1.2 MODALITA’ DELIBERAZIONE

 Contratti e convenzioni sono proposti al Consiglio di Amministrazione con delibera dell’organo collegiale della struttura interessata e devono essere formulati secondo schemi tipo approvati dal Consiglio di Amministrazione, il quale ne delibera l’approvazione definitiva; quindi il Rettore procede alla loro stipulazione.

La delibera della struttura deve indicare:

- oggetto del contratto/convenzione e descrizione dell’attività

- soggetto contraente

- responsabili scientifici 

-decorrenza del contratto (non può essere anteriore alla data di stipulazione)

- termine di scadenza del contratto; se l’esecuzione dell’attività non può esaurirsi entro tale termine, su motivata delibera della struttura il Consiglio di Amministrazione può autorizzare una proroga del contratto.

- il finanziamento erogato dal contraente (con specificazione se al netto o comprensivo di IVA, se dovuta)

- eventuali forniture di beni o servizi

modalità di erogazione del finanziamento

- dichiarazione di congruità del finanziamento

- piano di utilizzo del finanziamento, il quale deve indicare:

a. quota a copertura delle spese generali d’Ateneo e fondo comune d’ateneo.

b. quota a copertura delle spese generali della struttura

c. quota a copertura dei costi (con specificazione degli stessi)

d. quota per eventuali ulteriori investimenti

e. quota da ripartire a favore del personale docente responsabile e che partecipa all’attività

f. quota da ripartire a favore del personale tecnico-amministrativo della struttura

g. quota, con distinzione delle spese, per assegni di ricerca o contratti a tempo determinato

h. quote per eventuali borse di studio

1.1.3 RIPARTIZIONE FINANZIAMENTO

Il Regolamento prevede che per le attività di ricerca, di consulenza, di formazione e per le prestazioni a tariffario, il 15% del finanziamento sia destinato al Bilancio universitario.

Il restante 85% è suddiviso come segue:

· nei casi di attività di ricerca, di attività di formazione svolta avvalendosi di locali, mezzi e attrezzature dell’Ateneo e di prestazioni a tariffario:

· almeno il 7% alla struttura interessata

· almeno l’8% al personale docente responsabile e che partecipa all’attività e al personale tecnico-amministrativo della struttura

· il residuo secondo quanto deliberato dalla struttura.

· Nei casi di attività di consulenza e di attività di formazione svolta a titolo individuale:

· Almeno il 5% alla struttura interessata

· Il residuo secondo quanto deliberato dalla struttura.

Le ripartizioni contenute nel piano di utilizzo del finanziamento  devono ritenersi vincolanti, salvo motivate variazioni eccezionali, per le quote relative a: compensi al personale, assegni di ricerca, contratti a tempo determinato e borse di studio.   

Si ricorda che a seguito della delibera del Consiglio di Amministrazione approvata in data 17.07.2001, il prelievo a favore del bilancio dell’Università può essere ridotto al 10% su richiesta delle strutture interessate sui finanziamenti per la ricerca provenienti da Enti pubblici di ricerca, dallo Stato, da Enti morali, da Fondazioni pubbliche e private solo nel caso in cui non si preveda una ripartizione a favore del personale della struttura e si destina una quota alla struttura per spese generali del 4% anziché del 7%.

Il Consiglio di Amministrazione, nella stessa seduta, ha altresì deliberato di approvare l’applicazione della trattenuta del 10% a favore del bilancio universitario sui finanziamenti riconducibili a elargizioni liberali a favore della ricerca, con eccezione dei finanziamenti liberali destinati specificatamente ed integralmente all’acquisto di apparecchiature scientifiche e altri beni inventariabili espressamente individuati e il cui costo corrisponda esattamente alla somma elargita.

Tale riduzione ha validità a decorrere dal 18.07.2001 e avrà carattere sperimentale fino al mese di dicembre 2002. Entro tal data sarà valutata l’ipotesi di introdurre le predette modifiche direttamente nel Regolamento dell’Università per la disciplina delle attività di ricerca, consulenza e di formazione svolte con finanziamenti esterni, nonché delle attività di collaborazione scientifica.

1.1.4 COMPENSI PERSONALE

I compensi al personale docente e tecnico-amministrativo che abbia collaborato alle attività sono deliberati dall’organo collegiale della struttura interessata. Tali compensi, inoltre, non sono soggetti a limiti retributivi; tuttavia, se tali compensi superano per il singolo dipendente il 90% della retribuzione annua complessiva, sulla quota eccedente verrà trattenuto il 5% a favore del bilancio universitario. 

1.1.5 CONTRATTI E CONVENZIONI PER ATTIVITA’ DI RICERCA

L’Università può acquisire da soggetti pubblici o privati, mediante contratti o convenzioni, finanziamenti per lo svolgimento di  ricerche ovvero compensi per ricerche commissionate. 

Le proposte di contratto o convenzione aventi ad oggetto attività di ricerca, di consulenza e di formazione devono pervenire al competente Ufficio contratti di ricerca finanziata-brevetti con congruo anticipo rispetto all’inizio delle attività (considerato che prima di essere sottoposte all’esame del Consiglio di Amministrazione devono essere valutate dalla Commissione per i contratti, le convenzioni e le prestazioni a pagamento per conto terzi.

Le proposte devono essere corredate dalla deliberazione dell’organo collegiale della struttura interessata.

*** Vedi Modulistica , Regolamento e circolari – Allegato N.1 

1.2 CONTRATTI E CONVENZIONI PER ATTIVITA’ DI RICERCA

(in costruzione)

1.2.1 FINANZIAMENTI D’ATENEO
http://www.unimi.it/ricerca/finanziamenti_ateneo/1310.htm
1.2.2 FINANZIAMENTI NAZIONALI
http://www.unimi.it/ricerca/finanziamenti_nazionali/1305.htm
1.2.3 FINANZIAMENTI INTERNAZIONALI
http://www.unimi.it/ricerca/finanziamenti_internazionali/1296.htm
1.2.4 FONDI CONTO TERZI
http://www.unimi.it/ricerca/finanziamenti_contoterzi/1303.htm
1.2.5 CONTRATTI DI RICERCA C.N.R.

1.2.6 CONTRIBUTI DI RICERCA C.N.R.

2. ACQUISTO  DI MATERIALE DI CONSUMO E DI SERVIZI

 (Regolamento d’Ateneo per l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità)  

http://www.unimi.it/ateneo/normativa/2279.htm
2.1 ACQUISTO GENERICO DI MATERIALI E/O DI SERVIZI

La richiesta di fornitura di materiale e/o di servizi deve essere fatta attraverso l’emissione di regolare “Buono d’Ordine”, numerato progressivamente e cronologicamente, il quale deve essere firmato dal Direttore di Dipartimento.

L’importo massimo consentito ogni fornitura è di £.50.000.000= al netto di IVA.

Per forniture di importo compreso tra 50.000.000 e 200.000.000 è necessaria la preventiva autorizzazione del Consiglio di Dipartimento, previa acquisizione di almeno tre preventivi.

Le spese di importo superiore a 200.000.000 devono essere preventivamente autorizzate dal Consiglio di Amministrazione dell’Università degli Studi di Milano,  previa delibera del Consiglio di Dipartimento.

Per ciascuna fornitura non è consentito il frazionamento della spesa.

Il Buono d’Ordine, per poter essere emesso, deve essere compilato nella sua totalità; in particolare deve contenere:

· Nome della ditta fornitrice con indirizzo fiscale completo.

· Descrizione analitica della merce ordinata con indicazione del prezzo unitario, di quello complessivo e di eventuali sconti applicati.

· Totale della fornitura comprensiva di IVA (20%), eccetto i casi da destinarsi su Fondi E.U. (vd. 2.5).

· Indicazione della voce statistica prevalente per grandi categorie.

· Condizioni di consegna: indicazione del piano, torre e persona a cui va consegnata la merce.

Al momento della consegna occorre verificare la corrispondenza tra materiale ordinato e la bolla di consegna.

La bolla di consegna, controfirmata dalla persona che ha ritirato la merce, dovrà essere fatta pervenire tempestivamente in Amministrazione.

La liquidazione della fornitura avverrà con mandato di pagamento emesso dalla Segreteria Amministrativa su presentazione di regolare fattura, completa di tutti i dati fiscali e le modalità di pagamento prescelte dal fornitore.

2.2 ACQUISTO DI MATERIALE INVENTARIABILE

     (arredi, attrezzature d’ufficio e/o scientifiche)

Tutte le attrezzature scientifiche, didattiche, di ufficio, nonché eventuali arredi, costituiscono il patrimonio dei beni mobili del Dipartimento nel suo complesso e devono, pertanto essere inventariati e iscritti nei Registri di inventario del Dipartimento.

Il Direttore risulta consegnatario e responsabile di tutto il patrimonio inventariato.


L’iscrizione nei Registri inventario deve avvenire al momento della consegna o, quanto meno, il bene deve essere iscritto alla data della bolla di consegna. È necessario anche in questo caso consegnare tempestivamente le bolle all’Amministrazione, al fine di tutelare il Dipartimento, da un punto di vista assicurativo, nell’eventualità di furti o di sparizioni di materiale.


Il nuovo Regolamento d’Ateneo per l’amministrazione, la finanza e la contabilità prevede inoltre che ogni dieci anni venga effettuata una ricognizione dei beni mobili e un conseguente aggiornamento degli inventari.


Lo stesso Regolamento prevede che la cancellazione dagli inventari dei beni mobili per obsolescenza, perdita, fuori uso, etc.., venga disposta dallo stesso Consiglio di Dipartimento, con successiva comunicazione agli Uffici Centrali e all’Ufficio Tecnico, per l’eventuale smaltimento.

2.3 ACQUISTI RELATIVI ALL’ATTIVITA’ COMMERCIALE

      (su fondi derivanti da Contratti e Convenzioni c/terzi)

Dal 1997 l’Università ha attivato la procedura di recupero IVA sulle forniture impegnate sui proventi derivanti da contratti e/o convenzioni conto terzi, definiti “acquisti relativi ad attività commerciale”.

Le procedure da attivare sono le seguenti:

1. emissione del Buono d’Ordine con un timbro predisposto dall’Amministrazione Centrale dell’Università che prevede la firma del titolare della Convenzione c/terzi e del Direttore di Dipartimento, con cui si dichiara che “l’operazione conferisce il diritto al recupero IVA”.  

2. denuncia alla Ragioneria dell’Università degli Studi della fattura relativa, entro 15 giorni dalla data di ricevimento della stessa.

3. visto di approvazione sulla fattura pervenuta da parte del responsabile della Convenzione e del Direttore di Dipartimento.

4. invio copia del mandato di pagamento emesso dalla nostra Segreteria Amministrativa alla Divisione Ragioneria, che provvederà al recupero dell’IVA.

Si ricorda che il Consiglio di Dipartimento ha stabilito che le quote IVA recuperate con tale procedura vengano incamerate sui Fondi generali dello stesso.

2.4 ESECUZIONE DI INTERVENTI DI MANUTENZIONE E

      FORNITURA A CARICO DEL DIPARTIMENTO

(Regolamento per l’esecuzione degli interventi di manutenzione e forniture di limitata entità, direttamente a cura delle strutture universitarie decentrate)

Secondo la suddivisione predisposta dal Gruppo di lavoro (nominato dal Consiglio di Amministrazione in data 16/12/1997) il Dipartimento di Genetica e di Biologia dei Microrganismi rientra nella categoria delle strutture decentrate che dispongono di personale tecnico in grado di assicurare una buona assistenza e controllo sui lavori eseguiti e operare in accordo con la Divisione Edilizia (Gruppo A).

3) La tipologia di interventi e/o forniture che il nostro Dipartimento può far eseguire direttamente è la seguente:

Opere da fabbro: riparazione porte con sostituzione dei componenti, riparazione e/o fornitura di piccoli manufatti metallici.

Opere da falegname: riparazione porte con sostituzione dei componenti, riparazione e/o fornitura di piccoli manufatti in legno.

Opere da vetraio: sostituzione di vetri rotti con altri vetri con caratteristiche rispondenti alle norme di sicurezza, fornitura di piccoli componenti in vetro (specchi, ripiani, ecc..).

Opere da tapparellista: riparazione e/o sostituzione di cinghie, rullo, avvolgitori, stecche delle tapparelle, riparazione e/o sostituzione veneziane con altre della stessa tipologia e colore delle esistenti.

Opere di tinteggiatura: tinteggiatura di pareti e soffitti interni e/o verniciatura di manufatti in legno e ferro con materiali della stessa tipologia degli esistenti.

Opere da elettricista: sostituzione lampade 

Opere idrico-sanitarie: sostituzione di rubinetteria e accessori servizi igienici, riparazione e/o sostituzione componenti tubazioni di scarico, sostituzione scaldabagno nei servizi igienici.

Opere da tappezziere: riparazione, lavaggio e/o sostituzione di tende e rivestimenti con materiali ignifughi di classe I, regolarmente certificati.

Forniture varie ad integrazione dell’esistente: arredi mobili in quantità limitata per locali adibiti a studi e locali e locali amministrativi previa comunicazione scritta alla Divisione Edilizia, complementi di arredo (sgabelli per studi e laboratori, cestini gettacarta, appendiabiti, poltroncine e sedie per studi), nonché zerbini, cassette posta, impianti antitaccheggio libri.    

2) La tipologia di interventi e forniture che il nostro Dipartimento può far eseguire direttamente, previo parere tecnico da parte della Divisione Edilizia è la seguente:

Opere da elettricista: spostamento, sostituzione e/o aggiunta di prese.

Opere di gas tecnici: sostituzione rubinetti e regolatori di pressione su impianti gas tecnici inerti e comburenti esclusi gas combustibili; modifiche e/o aggiunte di prese su gas inerti e comburenti.     

3) La tipologia di interventi e forniture che debbono essere autorizzati e ordinati dai tecnici della Divisione Edilizia, con il concorso del nostro Dipartimento, interessato alla copertura della relativa spesa è la seguente:

fornitura di:
-arredi mobili in genere (scrivanie, armadi, posti a sedere per sale lettura-riunioni-attese-aulette esami-ecc..) della tipologia e/o quantità non contemplata al punto 1);

-arredi tecnici da laboratorio;

-arredo e attrezzature per tabulari.

Per forniture di importo totale inferiore a £.20.000.000 il Dipartimento dovrà concorrere alla copertura finanziaria con una quota minima del 30%.

Per forniture di importo complessivo superiore la richiesta sarà sottoposta al parere della Commissione Lavori e forniture, che valuterà le esigenze del Dipartimento e i fondi a disposizione della stessa al fine di decidere se proporre al Consiglio di Amministrazione il finanziamento di tutta o parte della fornitura richiesta.

2.5 ACQUISTI IN ESENZIONE I.V.A (CONTRIBUTI U.E.)

Tutte le forniture e i servizi imputabili su contributi di ricerca finanziati dall’Unione Europea, si avvalgono dell’esenzione dall’IVA per importi superiori a £.500.000=.

Il Buono d’Ordine dovrà, pertanto, essere emesso e trasmesso per fax al fornitore con gli estremi di legge relativi, così come previsto dalla procedura informatica di Gestione dei Buoni d’Ordine.

Per alcuni fornitori è indispensabile comunicare anche il numero di contratto su cui la fornitura verrà pagata. Questo dato deve essere richiesto preventivamente alla Segreteria Amministrativa.

Gli ordini trasmessi tramite e-mail dovranno necessariamente riportare il sott’indicato avviso:

Si dichiara che il bene (o il servizio) di cui al presente Buono d’Ordine non deve essere assoggettato ad IVA, ai sensi degli art. 8 e 72, 3° e 4° comma del DPR 633/72, come sostituito dall’art.13 della Legge 22/03/1995 n. 85, in quanto finalizzato a prestazioni rese alla Comunità Europea.

Il pagamento della fornitura è subordinato alla fatturazione in un’unica soluzione.

La fattura, invece, dovrà riportare la dicitura:    

Operazione non imponibile IVA ai sensi degli artt. 8 e 72 del DPR 26/10/1972 n.633, integrato e modificato dal DPR 23/12/74 n. 687, 02/07/1975 n. 288 e art.13 della legge 22/03/1995 n.85.  

2.6 ACQUISTI INTRACOMUNITARI

A partire dal 1 gennaio 1993 (introduzione del Mercato Comune Europeo), su tutti gli acquisti intracomunitari l’Università degli Studi deve assolvere due principali obblighi:

1.denuncia mensile di tutti gli acquisti intracomunitari e pagamento IVA sugli stessi all’erario;

2.rilevazione statistica sugli scambi tramite una classificazione delle merci in un sistema complesso di codici, definito “nomenclatura combinata” (modelli Intrastat).

** Ne deriva che tutti gli acquisti intracomunitari e le relative fatture dovranno essere protocollate e denunciate agli Uffici Centrali dell’Università entro la fine del mese. Tutte le fatture estere devono, pertanto, pervenire in Amministrazione con tempestività (si pensa soprattutto a quelle che normalmente viaggiano con la merce stessa).

** Nel momento di ordinazione della merce è necessario spedire al fornitore un modulo (reperibile vicino ai Buoni d’Ordine) per la richiesta di alcuni dati identificativi, indispensabili per poter ottemperare agli obblighi previsti.

Brevemente, i dati da richiedere sono:

- numero della PARTITA IVA (IVA) della Ditta fornitrice

- natura della transazione (acquisto, donazione, visione, etc..)

- nomenclatura combinata (codice di classificazione e sub-codice

  laddove la nomenclatura lo preveda)

- peso netto della merce

- regime (se si tratta di acquisto definitiva o provvisorio)

- modalità di trasporto 

- paese di provenienza della merce

-  paese di origine della merce

 ** Occorre, infine, comunicare alla Ditta fornitrice che il numero di PARTITA IVA dell’Università (IT03064870151) deve obbligatoriamente essere citato nella fattura.  

2.7 SPESE SI RAPPRESENTANZA

In merito alla possibilità di rimborso di pranzi e colazioni di lavoro, prevista dal nuovo “Regolamento Amministrativo”, il Dipartimento potrà farsi carico esclusivamente delle spese di rappresentanza dell’ospite invitato per seminari e/o altre iniziative istituzionali.

Potranno essere a carico dei Fondi di Ricerca le spese di pranzi e colazioni del personale afferente al Gruppo di ricerca che ha invitato l’ospite.

Le spese di rappresentanza verranno in prima battuta anticipate dal Dipartimento e poi recuperate con il meccanismo dei crediti/debiti annuali, in quanto non possono essere imputate direttamente sui Contributi alla ricerca.

La documentazione da presentare ai fini del rimborso è la seguente:

- fattura e/o ricevuta fiscali intestate all’ospite

- fattura e/o ricevuta relativa al pranzo/colazione di lavoro dei componenti del Gruppo di Ricerca, corredata da una dichiarazione del responsabile che indichi le persone che hanno partecipato.

3. AFFIDAMENTO A TERZI ESTRANEI ALL’UNIVERSITA’ DI INCARICHI DI CARATTERE INTELLETTUALE E DI CARATTERE ESECUTIVO AVENTI NATURA TECNICA O AMMINISTRATIVA

(Regolamento per l’affidamento a terzi estranei all’Università di incarichi di carattere intellettuale e di carattere esecutivo aventi natura tecnica o amministrativa – Circolare Prot. N. 11515 del 22/03/01 - Circolare Prot. N.26885 del 25/06/01)

http://www.unimi.it/cataloghi/divisione_stipendi/regolam_lav_aut.pdf
Il ricorso a personale estraneo all’Ateneo è ammesso quando non è possibile avvalersi di prestazioni ordinarie e straordinarie del personale dipendente, in situazioni contingenti di urgenza debitamente motivate, ovvero quando l’attività da svolgere non rientra tra quelle istituzionali del personale dipendente, nonché in situazioni transitorie di comprovata carenza di personale.

In particolare in questi casi l’Università può stipulare con soggetti esterni contratti  di diritto privato per prestazioni d’opera in regime di lavoro autonomo, ai sensi del codice civile per affidare:

a) compiti di studio, consulenza scientifica, tecnica, legale o professionale che richiedono competenze specifiche,  l’iscrizione in albi professionali, per i quali non sia consentito ed opportuno l’impiego di personale interno;

b) compiti di supporto all’attività di ricerca nell’ambito di progetti autonomamente finanziati, all’attività didattica per compiti integrativi, all’attività amministrativa e dei servizi;

c) svolgimento di conferenze, seminari, corsi di formazione, per cui è necessario avvalersi di esperti esterni.

Gli incarichi devono riguardare attività od opere ben definite, limitate nel 

tempo e possono essere attribuiti solo dopo aver svolto una verifica 

nell’ambito dell’Ateneo sul personale dipendente al fine di constatare la

mancanza assoluta della professionalità richiesta ovvero che il personale 

con lo stesso tipo di professionalità per ragioni di lavoro è impossibilitato

ad eseguire l’incarico proposto.

La possibilità di affidare incarichi individuali di carattere intellettuale e/o di carattere esecutivo e per importi fino a 6 milioni al netto di IVA, è consentita nelle forme di:

                 commessa per attività occasionale 

                 commessa per attività coordinata e continuativa

Per importi superiori a 6 milioni di lire è necessario che il prestatore d’opera sia titolare di Partita Iva e si devono seguire le modalità e le procedure previste dalla Circolare dell’Università Prot. N. 26885 del 25/06/2001 “Modalità di conferimento di incarichi di prestazione d’opera a personale esterno all’Università”, a cui si rimanda al punto 3.3.

3.1 INCARICHI  PER ATTIVITA’ OCCASIONALI 
Si definiscono attività occasionali le prestazioni aventi natura episodica e sporadica rispetto alle competenze professionali normalmente svolte dal prestatore; si definiscono attività coordinate e continuative quelle che rientrano nelle competenze e/o nell’attività ufficialmente dichiarata dal prestatore.

· Le prestazioni intellettuali affidabili a terzi hanno natura integrativa e strumentale rispetto alle singole ricerche; non comportano una posizione di responsabilità per il coordinamento del lavoro e possono avere solo carattere contingente ed eccezionale.

· Le prestazioni di carattere esecutivo sono affidabili a terzi solo nei casi in cui il Dipartimento non possa disporre di personale non docente qualificato allo svolgimento dell’attività prevista.

In entrambi i casi valgono i limiti imposti dal Regolamento amministrativo di questa Università: non possono durare per un periodo superiore ai 6 mesi nel corso del medesimo anno e non devono superare un importo di £.6.000.000 al netto di IVA. 

Per tutte le prestazioni aventi natura di attività occasionale, l’Università effettua esclusivamente una ritenuta I.R.P.E.F. del 20% sul lordo:

Esempio:


Importo lordo



£.
6.000.000=


ritenuta I.R.P.E.F(20%)


£.
1.200.000=


Importo netto



£.
4.800.000= 

** Vedi Modulistica Attività occasionale - Allegato N. 2

3.2 INCARICHI PER ATTIVITA’ COORDINATE E CONTINUATIVE

Dal 1 gennaio 2001 i proventi derivanti dai collaboratori coordinati e continuativi non sono più considerati redditi da lavoro autonomo ma sono equiparati ai redditi di lavoro dipendente.

Per questi collaboratori è necessario stipulare preventivamente un contratto di diritto privato controfirmato dal Direttore del Dipartimento e dal collaboratore stesso dove viene esplicitata la prestazione richiesta e il periodo di decorrenza.

Per le prestazioni aventi natura di attività coordinata e continuativa, il trattamento fiscale risulta più complesso, a seguito delle disposizioni legislative e quelle previste dalle Leggi Finanziarie di questi ultimi anni

In materia fiscale la tassazione dei redditi percepiti dai collaboratori coordinati e continuativi non sarà più del 20% ma si applicheranno aliquote progressive (così come avviene per i redditi di lavoro dipendente sugli scaglioni di reddito), in riferimento all’ammontare complessivo delle somme corrisposte ed in relazione al periodo risultante dal contratto.

Al collaboratore si applicheranno le detrazioni per lavoro dipendente, nonché quelle per carichi di famiglia , nel momento in cui il soggetto dichiari di averne diritto.

Il collaboratore ha diritto alla percezione degli assegni familiari e dell’indennità di maternità.

I compensi dei collaboratori coordinati e continuativi saranno assoggettati anche alla contribuzione INPS nella misura del 10% o 13%,oltre che alla contribuzione INAIL.

Questo significa che la comunicazione all’Istituto Nazionale contro gli Infortuni sul Lavoro verrà effettuata a cura dell’Amministrazione centrale e pertanto le strutture proponenti devono comunicare alla Divisione Stipendi e Carriere del Personale preventivamente e con apprezzabile anticipo il conferimento di nuovi incarichi.

Le prestazioni verranno assoggettate anche all’I.R.A.P. regionale e comunale nella misura prevista dal Comune di residenza del collaboratore.

Esempio:
Importo lordo





£.6.000.000=

Contributo INPS a carico collaboratore(1/3 del 13%)
£    259.800=

Contributo INAIL a carico collaboratore(1/3 di 0,50%)
£.     16.200=

Imponibile IRPEF





£.5.724.200=

Ritenuta IRPEF 18%





£.1.030.320=

Addiz. Regionale IRPEF (0,90%)



£.     51.516=

Addiz. Comunale IRPEF (se esistente – es. 0,10%)

£.       5.724=

Totale Imposta lorda




£.1.087.560=

Netto da corrispondere




£.4.636.440=

** Vedi Modulistica Attività coordinata e continuativa - Allegato N.3

3.3. INCARICHI PROFESSIONALI A PERSONALE ESTERNO

      ALL’UNIVERSITA’
Per gli incarichi che prevedono un corrispettivo complessivo superiore a 

L. 6.000.000 all’anno, dovranno essere conseguiti a seguito della 

pubblicazione di un “avviso di conferimento alla collaborazione” a cui 

dovrà essere data una opportuna diffusione in ambito accademico a cura 

del responsabile della struttura proponente e all’Albo Ufficiale del 

Rettorato.

L’avviso dovrà essere affisso all’albo generale dell’Ateneo nello stesso

giorno di pubblicazione dell’Avviso all’albo della struttura proponente 

per un periodo non inferiore a 10 giorni.

Nella prima seduta utile il Consiglio di Dipartimento dovrà valutare le

candidature presentate e nel caso in cui nessun dipendente sia disponibile 

o abbia la professionalità richiesta per lo svolgimento dell’incarico, 

provvederà a deliberare la proposta di affidamento al personale esterno 

individuato; tenuto conto dei limiti di spesa (L.20.000.000) e delle

procedure riportate nel Regolamento per l’affidamento a terzi estranei

all’Università di incarichi di carattere intellettuale e di prestazioni

di carattere esecutivo aventi natura tecnica o amministrativa. 

Diversamente, nel caso in cui l’incarico dovesse essere svolto da personale 

dipendente dell’Ateneo, oltre ad attenersi a quanto previsto dal 

regolamento per la disciplina delle attività di ricerca e di consulenza, le 

strutture dovranno verificare che l’attività affidata non contrasti con gli 

altri compiti istituzionali e vi sia il consenso della struttura a cui il 

dipendente è assegnato.

** Vedi Modulistica Incarichi a personale esterno – Allegato N.4

3.4 CONTRATTI A TEMPO DETERMINATO SU FONDI CEE T.M.R.

Con delibera del 30/9/1997 il Consiglio di Amministrazione ha riconosciuto la necessità di ricorrere all’art.19 del CCNL del Comparto Università anche per le assunzioni del personale aggiuntivo da impiegare nell’ambito dei contratti di ricerca finanziati dalla CEE. In particolare, l’Amministrazione può attivare, a seguito di apposite selezioni, rapporti di lavoro a tempo determinato di durata non superiore a cinque anni con personale tecnico in possesso di diploma di Laurea. La spesa per tali assunzioni deve gravare sul finanziamento destinato al programma di ricerca e non può superare il 50% del finanziamento stesso.

Sono escluse dall’ambito di applicazione dell’art.19 le collaborazioni con i ricercatori inseriti nel programma TMR, quelle con gli stranieri già individuati nel contratto principale, o nominalmente o in quanto già strutturati presso le sedi di provenienza e le collaborazioni inferiori a sei mesi.

La richiesta di attivazione di rapporti di lavoro a tempo determinato può essere presentata al Rettore dal responsabile della ricerca all’atto, o eventualmente anche prima, dell’approvazione dal contratto CEE e l’avvio della procedura selettiva può essere autorizzata anche con decreto pettorale dopo l’approvazione del medesimo contratto CEE.


** Vedi modulistica Contratti/lavoro a tempo determinato– Allegato N. 5

3.5 RAPPORTI DI LAVORO A TEMPO DETERMINATO PIENO O

      PARZIALE 

(Regolamento di Ateneo relativo alla costituzione di lavoro a tempo determinato pieno o parziale secondo l’art.19 del CCNL del comparto Università)

L’Ateneo può assumere personale tecnico amministrativo a tempo determinato, categorie B e C, per:

- sostituzione di personale assente, se l’assenza supera 60 giorni consecutivi; il lavoratore assunto resta in servizio per tutta la durata e nei limiti del restante periodo di conservazione del posto del dipendente assente.

- sostituzione di personale assente per gravidanza e puerperio.

- assunzioni stagionali o particolari punte di attività o per esigenze straordinarie, nel limite massimo di 6 mesi quando alle stesse non sia possibile far fronte col personale in servizio.

Le richieste di personale categorie B e C vanno indirizzate al Direttore Amministrativo e devono contenere tali indicazioni:

· nominativo dipendente da sostituire e motivata esigenza si sostituzione di personale assente.

· Attività lavorativa svolta dal nucleo operativo nel quale il dipendente da sostituire è inserito.

· Descrizione dettagliata cause che determinano straordinarie esigenze di servizio  o punte particolari di attività e la relativa durata.

· Dichiarazione del responsabile della struttura attestante l’impossibilità di far fronte alle esigenze col personale in servizio.

· Numero, categoria e area del personale richiesto, regime di orario.

· Titolo studio ed esperienza professionale che i candidati devono avere.

· Modalità ed oggetto prova selettiva.

· Copertura spesa qualora questa gravi sul bilancio della struttura richiedente.

· Delibera organo di governo della struttura interessata.    

La spesa per l’assunzione di personale cat. B e C è a carico del bilancio universitario, ovvero dei fondi a disposizione del bilancio delle strutture richiedenti.

L’Amministrazione può costituire rapporti di lavoro a tempo determinato, per le categorie C, D e EP, per una durata non superiore a 5 anni, per:

- svolgimento di attività nell’ambito di programmi di ricerca.

- attivazione di infrastrutture tecniche complesse. 

- realizzazione di specifici progetti di miglioramento dei servizi offerti.

La durata del rapporto di lavoro deve essere coerente con la durata del progetto e non può superare i termini di scadenza relativi allo stesso e al finanziamento.

Tale tipologia di rapporto di lavoro è utile anche per le assunzioni di personale aggiuntivo da impiegare nei contratti di ricerca finanziati dalla UE ad esclusione delle collaborazioni di durata inferiore a 6 mesi.

Le assunzioni vanno effettuate in percentuale non superiore al 20% del personale in servizio a tempo indeterminato; in tale percentuale vanno comprese le assunzioni con contratto di lavoro interinale, nonché i contratti a tempo determinato attivati per lo svolgimento di progetti di ricerca finanziati dal M.U.R.S.T. e dagli Enti Pubblici di ricerca. Non sono compresi nella percentuale del 20% i contratti a tempo determinato attivati su progetti delle strutture con finanziamento esterno.

 Le richieste di personale categorie C,D e EP vanno indirizzate al Direttore Amministrativo e devono contenere tali indicazioni:

· Descrizione e durata programma di ricerca o della complessità delle infrastrutture da attivare o del progetto di miglioramento dei servizi offerti.

· Responsabile scientifico titolare dei fondi del programma di ricerca e il responsabile del progetto di attivazione di infrastrutture tecniche complesse o del progetto di miglioramento dei servizi offerti.

· Tipo di finanziamento e relativo ammontare a carico del quale sarà imputata la spesa con indicazione dei termini di durata del progetto e del finanziamento.

· Numero, categoria e area del personale richiesto; regime orario e durata rapporto di lavore.

· Titolo studio e professionalità che i candidati devono avere.

· Tipologie titoli valutabili e materie oggetto delle prove selettive da inserire nel bando di selezione.

· Delibera organo di governo della struttura interessata.

Per l’assunzione di personale da impiegare per contratti di ricerca finanziati dalla UE, la richiesta di personale categorie C,D e EP può essere presentata dal responsabile della ricerca in atto, o anche prima, dell’approvazione del contratto UE. 

La spesa per l’assunzione di personale di tali categorie è a carico dei fondi a disposizione delle strutture richiedenti ovvero a carico del bilancio universitario qualora l’assunzione sia finalizzata all’attivazione di infrastrutture tecniche complesse e per la realizzazione di specifici progetti di miglioramento dei servizi offerti.

Al personale assunto a tempo determinato si applica il trattamento economico e normativo previsto dal C.C.N.L. dei dipendenti del comparto università per il personale assunto a tempo indeterminato, compatibilmente con la durata del contratto a termine.

Per quanto concerne recesso, risoluzione del rapporto di lavoro e proroga del contratto si rimanda al Regolamento.

Per questioni non presenti in tale Regolamento si applicano le disposizioni previste dal CCNL dei dipendenti Comparto Università, le norme vigenti in materia di reclutamento del personale nella Pubblica Amministrazione, e le norme vigenti in materia di rapporti di lavoro a tempo determinato.

Il modulo di richiesta di personale a tempo determinato disponibile sul sito dell’Ateneo. 

** Vedi modulistica Contratti/lavoro tempo determinato– Allegato N. 5

3.6 ASSEGNI PER LA COLLABORAZIONE AD ATTIVITA’ DI

      RICERCA

L’Università attiva assegni per la collaborazione ad attività di ricerca:

a) annualmente, su fondi a ciò destinati nell’ambito delle disponibilità del bilancio universitario.

b) quando ve ne sia disponibilità, potendo contare per la relativa copertura su fondi interamente a carico di progetti di ricerca in corso, anche cofinanziati  dall’ateneo, ovvero derivanti da convenzioni e contratti di ricerca con enti esterni che prevedano stanziamenti a ciò finalizzati. 

Ogni anno, entro il 15 dicembre le strutture interessate possono presentare al Rettore domande per l’attivazione di assegni. Hanno titolo a presentare le domande i Dipartimenti, previa delibera dei rispettivi organi collegiali.

Se si tratta di assegni di nuova attivazione la domanda dovrà contenere:

- specificazione titolo del progetto di ricerca e sua breve descrizione, con indicazione dell’area disciplinare di riferimento.

- coordinatore responsabile, firmatario della domanda, ed elenco docenti partecipanti. 

- sintesi attività già svolta ed elenco di eventuali titoli e pubblicazioni prodotte. 

- finanziamenti a disposizione e loro destinazione.

- eventuali collaborazioni, nazionali e internazionali, in atto. 

- finalità specifiche e durata dell’attività di ricerca (non inferiore ad un biennio) per la quale si richiede la collaborazione e competenze da verificare.

- numero delle collaborazioni richieste.

- proposta di composizione della commissione giudicatrice.

Se la richiesta riguarda il rinnovo alla stessa persona di un assegno già attribuito per il quale sia stata prevista la rinnovabilità , la domanda dovrà contenere una descrizione dell’attività svolta dal collaboratore, il giudizio formulato dalla Commissione e la specificazione degli obiettivi che motivano la richiesta di rinnovo.

Entro il 1° marzo il Senato Accademico delibera la distribuzione degli assegni attivabili tra le strutture richiedenti. Entro il 2° aprile l’Università emana i bandi per le selezioni.

I contratti di collaborazione all’attività di ricerca di cui alla lettera a) decorrono dal 1° novembre di ogni anno e comunque dopo la stipula del contratto.

I contratti di cui alla lettera b) decorrono dal primo giorno del mese successivo alla stipula.

Il contratto individuale non costituisce rapporto di lavoro dipendente e non dà luogo a trattamento previdenziale e assistenziale. Gli importi sono esenti da prelievo fiscale.

Il trattamento economico del titolare dell’assegno è fissato dal bando ed è comprensivo degli oneri a carico dell’Amministrazione con la sola esclusione dell’assicurazione e delle somme eventualmente dovute per il rimborso di spese di missione, da imputarsi sui pertinenti fondi.

Per i rischi da infortuni e responsabilità civile, l’Università provvede alla copertura assicurativa: nello stanziamento di bilancio per i contratti di cui alla lettera a), sui fondi a carico dei progetti di ricerca per i contratti di cui alla lettera b).

L’assegno non è cumulabile con altra borsa di studio o forma di sussidio, tranne quelle previste per integrazioni di soggiorni all’estero, né con altri contratti di collaborazione di ricerca o con proventi derivanti da attività libero-professionali.

Sono compatibili con l’assegno solo attività extra universitarie di relatore in seminari, convegni e conferenze e quelle pubblicistiche.

Sul sito dell’Ateneo sono disponibili e prelevabili:

-il modelllo di domanda per il rinnovo degli assegni.

-il modello di domanda per l’istituzione degli assegni.

-il facsimile di bando di concorso.

** Vedi Modulistica Assegni collaborazione alla ricerca – Allegato N. 6

3.1  BORSE DI STUDIO

(Regolamento dell’Univ. Mi per l’istituzione di Borse di studio per il proseguimento della formazione dei giovani più promettenti)

L’Università istituisce borse di studio in aggiunta a quelle previste dall’attuale normativa. Tali borse sono riservate ai laureati dell’Ateneo, di età non superiore a 29 anni alla data di scadenza del termine per la presentazione della domanda di partecipazione al concorso e aventi tali requisiti:

-titolo studio prescritto dai bandi di concorso, conseguito da non più di due anni.

-non avere nessun impiego pubblico o privato.

-non svolgere attività professionale in modo continuativo.

Possono inoltre partecipare all’assegnazione delle borse di cui al punto b) anche i laureati di altre università.

L’attivazione delle borse avviene:

a) su fondi a ciò destinati nel bilancio universitario.

b) su fondi a carico di progetti di ricerca in corso, anche cofinanziati dall’ateneo, ovvero derivanti da convenzioni con Aziende, Enti pubblici e privati, contratti di ricerca con enti esterni che prevedano stanziamenti finalizzati all’attivazione di borse di studio.

Ogni anno il Consiglio di amministrazione stabilisce numero, entità del finanziamento da mettere a disposizione delle borse (a) e gli importi massimi delle borse (a) e (b).

Attivazione, entità e durata delle borse (b) è autorizzata dal Senato Accademico, previa delibera del Consiglio di Dipartimento, su richiesta del docente responsabile dell’attività di ricerca finanziata o che è titolare del progetto formativo.

La domanda per l’attivazione delle borse (a) vanno presentate entro il 1° novembre di ogni anno, quelle per le borse (b) quando si verifica l’esigenza.

Le borse avranno un importo minimo di £.10.000.000 l’anno e durata non inferiore a sei mesi e non superiore a 1 anno, rinnovabili una sola volta sui fondi del Dipartimento.

La domanda per l’istituzione delle borse deve indicare:

· esigenze di formazione e scientifiche che ne motivano l’istituzione e l’area disciplinare di riferimento.

· Progetto formativo da perseguire.

· Eventuali collaborazioni, nazionali e internazionali in atto.

· Requisiti e competenze da valutare.

· Durata periodo di formazione.

· Numero borse richieste.

· Proposta di composizione della Commissione Giudicatrice.

Entro dicembre di ogni anno il Senato Accademico delibera la distribuzione delle borse (a) da attivare. Entro febbraio l’Università emana i bandi per le selezioni. Per le borse (b) entro 30 giorni dalla delibera del Senato Accademico l’Università emana i bandi per le selezioni.

Le borse di cui al presente Regolamento sono rinnovabili una sola volta sui fondi delle strutture; il rinnova deve essere valutato dal Senato Accademico sulla base della richiesta presentata dal responsabile scientifico, previa delibera del Consiglio di Dipartimento; la durata del rinnovo non può essere superiore a un anno.

** Vedi modulistica per Istituzione Borse di studio – Allegato N. 7

4. SPESE DI MISSIONE E DI MOBILITA’

(Regolamento d’Ateneo per l’Amministrazione, la finanza e la contabilità – art.114; Regolamento per le missioni, gennaio 1984 –art.87 del DPR 882/80 )

4.1
PERSONALE AUTORIZZATO E INCARICO ALLA MISSIONE
Tutto il personale afferente e/o regolarmente autorizzato a frequentare il Dipartimento può effettuare missioni di servizio.

La missione deve rientrare nell’interesse generale della ricerca e deve  essere preventivamente autorizzata dal Direttore di Dipartimento e dal titolare della ricerca, nell’ambito della quale la missione viene svolta. 

L’autorizzazione preventiva è necessaria ai fini assicurativi e prescinde dalla richiesta di eventuale rimborso.

Tutto il personale strutturato (docenti, ricercatori e personale tecnico/amministrativo) ha diritto al rimborso delle spese effettivamente sostenute e ad una indennità di trasferta (diaria) giornaliera, in rapporto alla qualifica, alla durata e al luogo di destinazione della missione.

Assegnasti, borsisti e specializzandi (titolari di borse universitarie) possono essere rimborsati, in tutto o in parte, delle spese di viaggio e di soggiorno (vitto e alloggio), delle quote di iscrizione a corsi specialistici, congressi e convegni, alle condizioni ed entro gli importi stabiliti dal Regolamento delle missioni.

Il personale laureato, titolare di borse finanziate da Enti privati, risulta avere diritto anche all’indennità di trasferta.

Per il personale non strutturato, in ogni caso, il rimborso è possibile solo a condizione che la persona incaricata compaia tra i partecipanti ufficiali del piano di ricerca, nell’ambito della quale la missione viene svolta.

4.2 AUTORIZZAZIONE

L’autorizzazione a compiere la missione va richiesta su un modulo  prestampato disponibile in Segreteria Amministrativa, che dovrà contenere, oltre ai dati identificativi della persona che compie la missione, le seguenti informazioni:

· Località della missione

· Giorno e ora di inizio della missione e giorno presunto di fine missione.

· Oggetto dettagliato della missione.

· Mezzo di trasporto usato.

· Fondo sul quale deve gravare la spesa.

I provvedimenti di autorizzazione vanno annotati su apposito registro, tenuto cronologicamente e con numerazione progressiva dalla Segreteria Amministrativa. 

4.3
DURATA DELLA MISSIONE

La durata della missione effettuata sul territorio nazionale è limitata a 240 giorni (oltre non è riconosciuta l’indennità di trasferta), mentre tale limite è ridotto a 180 giorni per le missioni all’estero.

Se la durata della missione supera 30 giorni consecutivi l’autorizzazione del direttore di Dipartimento è subordinata al parere della Facoltà di appartenenza, che ne deve verificare la compatibilità con l’andamento dell’attività didattica.

Ove non sussistano esigenze che impongono il pernottamento nella località di missione, la persona è tenuta a rientrare giornalmente in sede, sempre che la distanza tra la località di missione e la sede di servizio sia percorribile con il “mezzo di linea più veloce” in un tempo non superiore a 90 minuti.

Il rientro giornaliero in sede è comunque obbligatorio nel  caso in cui la missione sia effettuata con mezzo proprio.

4.4
DIRITTO ALL’INDENNITA’ DI TRASFERTA (DIARIA)

Si ha diritto all’indennità di trasferta quando la missione avviene in località distante almeno 10 Km dal confine del Comune di Milano e si prolunghi per almeno 4 ore.

Oltre al personale strutturato, ha diritto all’indennità di trasferta tutto il personale laureato che non risulti già titolare di borse universitarie (dottorandi, specializzandi, assegnisti, ecc..).

In alternativa all’attribuzione della diaria è consentito il rimborso della spesa sostenuta per l’alloggio in albergo o per il vitto.

Nei casi in cui viene fatta richiesta sia della diaria che del rimborso delle spese effettivamente sostenute, l’indennità di trasferta viene decurtata di 1/3 su presentazione delle spese di alloggio e di 2/3 su presentazione delle spese di vitto (rimborsabili nei limiti previsti dal Regolamento delle missioni solo per quelle su territorio nazionale).

Per le missioni all’estero, la diaria viene determinata periodicamente con Decreto del Ministero del Tesoro, per i diversi paesi, o in valuta dei paesi medesimi, o in altra valuta, in relazione al variare delle condizioni valutarie e del costo della vita all’estero.

4.5
MEZZI DI TRASPORTO CONSENTITI

Il personale autorizzato a compiere la missione è tenuto, ove non sia stato autorizzato ad utilizzare mezzi straordinari, ad usare il mezzo ordinario.

Sono mezzi ordinari:

-la ferrovia

-mezzi in regolare servizio di linea (aereo, nave, servizi automobilistici, ecc..) se manca il collegamento ferroviario con la località da raggiungere.

-mezzi di trasporto dell’amministrazione universitaria (auto del Dipartimento)

Sono mezzi straordinari:

 -mezzi in regolare servizio di linea diversi dalla ferrovia, se impiegati su percorsi serviti da questa.

-mezzi noleggiati.

-mezzo di proprietà dell’incaricato

In particolare, l’autorizzazione all’uso del mezzo proprio ha sempre un carattere di eccezionalità (assenza di servizi pubblici o località difficilmente raggiungibili con questi) ed è subordinata alla esistenza di particolari esigenze di servizio e convenienza economica. 

In ogni caso, l’autorizzazione all’uso del mezzo proprio comporta il rilascio di una dichiarazione scritta dall’interessato dalla quale risulti che l’amministrazione è sollevata da qualsiasi responsabilità circa l’uso del mezzo stesso.

4.6
ANTICIPAZIONE DELLE SPESE DI MISSIONE

Il personale autorizzato ad effettuare una missione di durata superiore alle 24 ore ha la facoltà di richiedere l’anticipazione delle spese di viaggio e dei 2/3 della diaria spettante.

La richiesta di anticipazione sarà considerata solo se l’interessato indicherà il costo del biglietto di viaggio; inoltre, tale richiesta deve essere inoltrata all’amministrazione con un anticipo di almeno 20 giorni dalla data di inizio della missione. 

4.7 RIMBORSI SPESE

Il rimborso delle spese sostenute nell’espletamento della missione sarà riconosciuto solo su presentazione dei relativi documenti giustificativi “in originale”; in mancanza di tali documenti non sarà possibile effettuare il rimborso.

Le quote di iscrizione ai congressi sono rimborsabili solo se risultano giustificate da apposita ricevuta e quando l’importo pagato non risulti comprensivo di altri eventuali servizi quali, pernottamento, pranzi ufficiali, escursioni, ecc.

Per quanto riguarda le spese di viaggio, si ricorda che il nostro Dipartimento ha attivato un servizio con la CLUP viaggi che  permette di prenotare biglietti aerei e ferroviari, nazionali ed internazionali, a mezzo posta elettronica (commerciale@clupviaggi.it;) a mezzo telefono (tel. 02/26687.502) o a mezzo fax al n. 02/26687.304.

Tale servizio offre la consegna in Dipartimento dei biglietti prenotati per tempo fino alle ore 17.00. 

Dopo quest’ora la persona dovrà andare personalmente in Agenzia (avendo cura di farsi rilasciare la bolla di accompagnamento che andrà consegnata in Amministrazione in originale).

L’addebito delle spese di viaggio verrà effettuato direttamente al Dipartimento su presentazione di un Estratto Conto mensile.

Chiunque intendesse richiedere il rimborso delle spese di viaggio a eventuali enti organizzatori di congressi e/o iniziative varie,   deve anticipare personalmente il pagamento delle stesse. 

Il personale autorizzato a servirsi del mezzo proprio di trasporto spetta un’indennità chilometrica pari ad un quinto del costo di un litro di benzina super, vigente nel tempo.

E’ consentito il rimborso della spesa per il pedaggio autostradale su presentazione del relativo documento giustificativo, in mancanza di tale documento non è possibili effettuare il rimborso. 

** Vedi modulistica Spese di missione – Allegato N. 8  
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