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GIUSTIFICATIVI  E DOCUMENTI ATTESTANTI IL PAGAMENTO
I giustificativi di spesa da inserire, in formato pdf, nel sistema informativo ai fini dell’ottenimento del rimborso trimestrale sono:

1 in caso di collaborazioni professionali interne

A. documenti descrittivi:

-prospetto paga (cedolino) 
n.b.: Il prospetto paga (o busta paga o cedolino) deve essere accompagnato dal calcolo del costo medio orario  e (per rendere ragione della somma imputata)  anche dal calcolo: “costo medio orario x ore svolte = ..” (per tutti i calcoli utilizzare ed allegare il file di excel allegato “costo medio orario” che nel modello originale contiene un esempio di compilazione. Il file si utilizza sovrascrivendo nelle celle di colore blu). Quanto sopra in applicazione anche di quanto disposto dalla Regione in data 25/09/2009 in risposta ad un quesito rivoltole dalla Provincia di Siena.

B. documenti attestanti il pagamento:

-ricevuta c.c.p.

-bonifico bancario 

-estratto conto del pagamento effettuato tramite banca

-dichiarazione di quietanza sottoscritta dall’interessato

2 in caso di collaborazioni professionali esterne

A. documenti descrittivi:

-notula o parcella con descrizione dell’attività svolta rilasciata da esterni non soggetti ad IVA (occasionali)

-fattura con descrizione dell’attività svolta con applicazione dell’imposta e della ritenuta d’acconto, per persone con posizione IVA
B. documenti attestanti il pagamento:

-ricevuta c.c.p.

-bonifico bancario 

-estratto conto del pagamento effettuato tramite banca

-dichiarazione di quietanza sottoscritta dall’interessato

3 altro (materiali/viaggi/vitto/alloggi/locazioni ecc)

A. documenti descrittivi:

ricevute/fatture/biglietti/ scontrini (quelli previsti dalla 569)

B. documenti attestanti il pagamento:

-ricevute/biglietti/ scontrini
-ricevuta c.c.p.
-bonifico bancario 

-estratto conto del pagamento effettuato tramite banca

-dichiarazione di quietanza sottoscritta dall’interessato

MODALITA’ D’INSERIMENTO
I giustificativi di spesa devono essere inseriti in modo da dare luogo ad una  dichiarazione trimestrale “leggibile” e redatta in modo abbastanza omogeneo da tutte le agenzie. A tale scopo si ricorda:

· nella colonna “Tipologia estremi” della dichiarazione deve risultare indicato il tipo di documento inserito a dimostrazione della spesa (es. busta paga personale operativo, oppure fattura);

· nella col. “Emittente oggetto”  va inserita la doppia indicazione dell’emittente del documento e dell’oggetto della prestazione.

Es. di compilazione in caso di busta paga (ipotesi: agenzia “ditta ALFA” busta paga marzo 2009 del Sig. Mario Rossi, per tutoraggio)

Tipologia estremi




Emittente oggetto

Busta paga personale operativo


CF/PIVA………………..   ditta ALFA

marzo 2009




          Mario Rossi – tutoraggio 





    

Es. di compilazione in caso di fattura proveniente da terzi (ipotesi: fattura proveniente dalla “ditta BETA” per materiale didattico individuale)

Tipologia estremi




Emittente oggetto

        Giustificativo di terzi



CF/PIVA………………..   ditta BETA


Fattura n. ....




     materiale didattico individuale

MODALITA’ DI VALIDAZIONE

· in caso di un errore sul timbro di imputazione, non si procede alla validazione. Si porrà in nota il motivo della non validazione;

· in caso si validi una spesa, ma permangono delle perplessità, queste vengono inserite nelle note;

· Risorse interne. Come quietanza del netto in busta paga, non è sufficiente la firma del dipendente sulla busta, ma è indispensabile un documento attestante il pagamento (valido per il quietanzamento ai sensi della DGR n.569/2006). Nel trimestrale va bene anche se il documento (es: bonifico, estratto conto) attesta  un pagamento cumulativo per tutti i dipendenti. 

· Risorse esterne. Tutte le spese possono essere inserite nel trimestrale, solo se effettuate entro il giorno 30 (31) dell’ultimo mese del trimestre stesso. Pertanto pagamenti di ritenute d’acconto eseguiti oltre questa data non possono essere riconosciuti nel trimestre di riferimento ma solo in quello successivo;

· Risorse esterne. Nel trimestrale è consentito allegare, ai fini della dimostrazione del versamento delle ritenute d’acconto, il mod. F24 con pagamento cumulativo 

· Bonifico eseguito tramite home banking: può essere considerato valido come quietanzamento, ma solo in fase di trimestrale, con la dicitura di “bonifico eseguito” e la presenza del CRO;

· per quanto riguarda i pagamenti in contanti, come da DGR 569/2006, il limite per singola spesa è di 500 €, ma si può validare un importo superiore solo dopo la richiesta di autorizzazione, fermo restando il tetto di 3000 € per l’intero progetto;

· nel caso di validazione di una spesa, su di una voce che successivamente verrà azzerata perché accesa erroneamente, si dovrà procedere con l’autorizzazione del nuovo PED e al suo inserimento sul Db. Nel trimestre successivo si dovrà contemporaneamente inserire l’importo sulla voce azzerata in negativo, ed inserire lo stesso importo, con i relativi documenti, sulla nuova voce.  

