E-mail del 17/05/2023
Gentilissimi/e,
su richiesta di alcuni docenti re-invio le istruzioni per il rimborso delle minute spese. La modulistica è presente su share point alla voce Minute Spese.
Il modulo per la richiesta di rimborso deve essere firmato in chiaro, accompagnato dal documento in originale, attestante la spesa sostenuta (ricevuta fiscale, scontino fiscale, documento commerciale o altra ricevuta di pagamento). 
Su questi documenti deve figurare l’importo pagato, la denominazione della ditta fornitrice e la descrizione dell’oggetto (altrimenti dovrà essere aggiunta manualmente con firma).
L’eventuale ricevuta o fattura deve essere intestata al richiedente l’acquisto.
Le categorie di spesa ammesse, come da Regolamento e dalle indicazioni ricevute dall'Amministrazione Centrale per la redazione del conto giudiziale delle minute spese, che viene trasmesso annualmente alla Corte dei Conti, sono le seguenti:
a)  minute spese d’ufficio;
b)  spese per piccole riparazioni e manutenzioni di locali, mobili, macchinari e attrezzature;
c)  spedizioni a mezzo servizio postale o corriere;
d)  spese di trasporto;
e)  spese per il funzionamento e la manutenzione urgente degli automezzi;
f)  spese per l’acquisto di libri, pubblicazioni periodiche e simili;
g)  spese per imposte, tasse ed altri diritti erariali, valori bollati;
h)  spese minute per cerimonie, mostre, convegni, manifestazioni istituzionali, purché aventi rilevanza esterna (non pranzi),
i)   spese per l’acquisto di materiale di laboratorio
l)  spese per l’acquisto di servizi hardware e software e/o servizi similari;
m)  spese per l’acquisto di prodotti a reintegro del contenuto delle cassette di pronto soccorso; 
o)   ogni altra spesa per la quale risulti, da idonea documentazione, che è stata espletata Richiesta di Offerta tramite mercato elettronico delle pubbliche amministrazioni (MEPA o SINTEL), aperta a tutti i fornitori iscritti al bando o alla categoria merceologica di riferimento, e che tale procedura è andata deserta.
Si evidenzia che esiste una categoria residuale: altre spese per cui il pagamento si renda urgente o necessario, nel rispetto di una particolare procedura, indicata nel suddetto regolamento all'articolo 6 comma 3, che nel caso del nostro dipartimento, come da accordi con il Direttore di Dipartimento, si intende così regolamentata: la richiesta preventiva per tali spese necessarie o urgenti va inoltrata al Responsabile amministrativo per la Sua autorizzazione tramite il modulo allegato.
Sottolineo che l’acquisto di beni/servizi deve avvenire con la modalità ordinaria dell’invio della richiesta di ordine, firmata digitalmente dal richiedente e dal direttore, a cui segue ordinativo di pagamento.
L’utilizzo delle minute spese deve essere pertanto residuale, il cui importo deve essere consono al termine “minuta spesa”.
Restando a disposizione per ogni ulteriore chiarimento, porgo cordiali saluti.
Carmela Brancati
