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INDICAZIONI AMMINISTRATIVE SULLA COMPILAZIONE DEI MODULI DEI RIMBORSI SPESA PER I FUNZIONARI DELEGATI IN POSSESSO DI  ANTICIPAZIONI E CARTE DI CREDITO FISI.
· Il modulo di nota spese va compilato in ogni sua parte indicando in maniera chiara e leggibile ( se non fatto a computer) nome/cognome/direzione agonistica/squadra/ruolo ricoperto/periodo della trasferta località della stessa/e indicare se si tratta di gara e/o allenamento.
Il modulo di nota spese deve essere compilato per ogni singolo evento  
· Per le spese effettuate  in Valuta:

·  in contanti scrivere l’importo nelle apposite colonne di riferimento spesa con il simbolo della valuta e allegare, se in possesso, il documento di cambio; se non si possiede il documento di cambio la conversione verrà eseguita dall’ufficio amministrazione usando il sito dell’UIC (unione italiana cambi della banca d’Italia) .
·  con carta di credito scrivere  solamente l’importo nelle apposite colonne di riferimento con il simbolo della valuta. Il cambio verrà eseguito dall’ufficio amministrazione in base all’estratto conto mensile della carta.(CHIEDIAMO DI NON EFFETTUARE CAMBI)
· Allegati :
· Tutte le fatture per alberghi/acquisti/skipass devono essere integre e in originale, devono rigorosamente essere intestate  a FEDERAZIONE ITALIANA SPORT INVERNALI – VIA PIRANESI  46  20137 MILANO – Partita IVA e Codice Fiscale 05027640159 e devono essere allegate alla rendicontazione  corredate della strisciata della carta di credito, se pagate con questo strumento, anche se le prenotazioni sono  state effettuate dalle Segreterie delle Direzioni Agonistiche.
· Gli scontrini delle spese di vitto (se fatti con la carta di credito) devono arrecare allegati agli stessi (quando è prevista) la strisciata della carta stessa.
· Le spese  per acquisto carburante devono essere effettuate, assolutamente,  con apposita carta in vostro possesso , compilando i relativi libretti di marcia  e allegando le ricevute. 
· Le spese  per uso di  palestre devono essere giustificate  su  ricevute arrecanti  il giorno per l’uso della stessa , il numero degli utilizzatori  per giornate e/o giorni  con il timbro dell’impianto sportivo.
· Gli ordini per acquisto e riparazione  di materiali inventariabili (computer/video/telecamere/radio ecc..)  e non   (scioline/materiali per preparazione atletica ecc… )  DEVONO ESSERE CONCORDATI CON LA DIREZIONE AGONISTICA ED  UFFICIO ACQUISTI PREVIA AUTORIZZAZIONE DA PARTE DELLA FEDERAZIONE .
Per quanto riguarda i beni inventariabili  deve essere indicato l’utilizzatore principale in quanto dovrà firmare apposita modulistica.  LE    FATTURE DEVONO RIGOROSAMENTE  ESSERE INTESTATE ALLA FEDERAZIONE ITALIANA SPORT INVERNALI Via Piranesi   46  20137 MILANO – Partita IVA e Codice Fiscale 05027640159 .
· Le spese  per acquisto di materiale tecnico  generico  non devono essere dei semplici scontrini con solo il totale, ma agli stessi deve essere allegata una distinta specifica  recante la tipologia del bene  acquistato (ex: viti/cerotti/elastici ecc……)
· PAGAMENTI PARCELLE PROFESSIONISTI
abbiamo notato che in alcune occasioni, soprattutto in presenza di infortuni, vengono liquidate cash o con carta di credito parcelle di professionisti: questo non deve accadere in quanto tali parcelle sono soggette a ritenuta, per cui necessitiamo di data certa di pagamento per il versamento di tale ritenute, per cui dobbiamo procedere con bonifico.
· NOMINATIVI VITTO

rammentiamo che dietro a ogni scontrino/ricevuta di vitto devono essere indicati i nomi di coloro che hanno usufruito di tale servizio, anche in presenza di convocazione ufficiale.

· MODULISTICA

chiediamo cortesemente di inviare le rendicontazioni/note spese su apposita modulistica Fisi, che viene inviata a ogni inizio di stagione agonistica; tali moduli devono essere assolutamente controfirmati dal tecnico.

preferibilmente tale modulistica deve essere compilata in formato elettronico.

NON SI POSSONO ACQUISTARE I MEDICINALI SENZA PASSARE DALL’APPOSITO     UFFICIO (MEDICA)

 Importante:
Le rendicontazioni dovranno pervenire in fisi entro 20gg dal termine dell’evento, in originale e con allegati tutti i giustificativi di spesa
I moduli non compilati correttamente  verranno rispediti al mittente
Si ricorda che  tutte le spese per allenamenti e/o gare devono  essere previste dal businnes plan approvato; le eventuali variazioni apportate dovranno essere comunicate tempestivamente alla direzione agonistica  di riferimento  e autorizzate dalla segreteria generale con attestante la necessaria copertura economico-finanziaria.
Si ricorda che eventuali anticipazioni devono essere richieste ,usando l’apposito modulo, tramite e –mail all’ufficio amministrazione ( amministrazione@fisi.org )  almeno 10 gg prima dell’evento/i al/i quali l’anticipo fa riferimento.
Per qualsiasi informazione contattare :
Pugnaghi Alessandro 02/7573325
Cantaro Christian 02/7573359
Mail amministrazione@fisi.org
Grazie per la vostra collaborazione
Documento interno amministrazione D.A.
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