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Vademecum
Pezze giustificative





Come registrare le diverse tipologie di pezze giustificative



Per aiutarvi nella scelta e nella lettura delle pezze giustificative, così da poter compilare in modo corretto e completo la griglia di rendicontazione, vi riportiamo in questo documento alcuni esempi di pezze giustificative valide con il dettaglio della lettura delle stesse.

Vi preghiamo di fare molta attenzione a questa fase della rendicontazione:

· pezze giustificative non valide verranno eliminate dalla rendicontazione;
· dichiarazioni non corrette verranno eliminate dalla rendicontazione;
· scontrini o fatture non completi o non leggibili verranno eliminati dalla rendicontazione.
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BUSTA PAGA DIPENDENTI

Nel dettaglio vi indicheremo come “leggere”, e di conseguenza registrare, una busta paga di un dipendente:
· data documento: corrisponde al periodo di competenza
· numero documento: corrisponde al n. INAIL
· fornitore: nome e cognome dipendente
· oggetto:”busta paga (periodo di competenza)”
· quota documento
· quota progetto: dipende dal periodo di competenza del progetto
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COMPENSI AI COLLABORATORI

Nel caso in cui il progetto prevede il pagamento di compensi ai collaboratori del progetto vi rammentiamo che tali somme sono soggette ad una normativa fiscale. 

Di seguito elenchiamo i principali adempimenti:
· il compenso per attività occasionale è soggetto alla ritenuta d’accordo a titolo di IRPEF del 20%.
		Es. 				compenso lordo 1000 € - 
				   ritenuta del 20% equivalente a 200 € =
				   il collaboratore percepirà netti 800 €.

	L’importo di 200 € andrà versato entro il 16 del mese successivo al pagamento del 	collaboratore tramite modello F24 (vedi modulo F24), codice tributo 1040.

· il collaboratore rilascerà una dichiarazione (vedi MODULO A) che andrà compilato in ogni sua parte.

Si rammenta, come riportato nel MODULO A, che il collaboratore dichiara sotto la propria responsabilità di non percepire compensi della stessa natura nell’anno di competenza superiori a 5000 €. Questo in quanto per gli importi superiori a tale cifra la Fondazione Comunitaria del VCO è obbligata a effettuare un’iscrizione presso l’INPS e versare i relativi contributi.


RICEVUTA FISCALE


[image: vade]Per essere “fiscalmente valida” deve avere le seguenti caratteristiche:
· deve essere indicato il fornitore;
· “ricevuto da” deve contenere tutti i dati dell’Ente Beneficiario che ha presentato il Progetto : nome, indirizzo, CODICE FISCALE;
· deve essere specificato il tipo di servizio resovi, con il riferimento al titolo del progetto;
· la ricevuta deve avere sia un numero di riferimento che una data.








RICEVUTA NON FISCALE


[image: ]Per essere “fiscalmente valida” deve avere le seguenti caratteristiche:
· deve contenere tutti i dati dell’Ente Beneficiario che ha presentato il Progetto: nome, indirizzo, CODICE FISCALE
· deve essere su carta dell’ente beneficiario, e deve contenere il riferimento al titolo del progetto.




QUESTA RICEVUTA E’ VALIDA PERCHE’ E’ COMPLETA
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ALTRE PEZZE GIUSTIFICATIVE

Esistono una serie di pezze giustificative “anonime” che, per essere ammesse come rendicontazione di questo progetto specifico, devono essere accompagnate da una dichiarazione che ne attesti l’inerenza al progetto.
Vediamo nel dettaglio le spese più comuni:

		
Scontrini – MODULO B

Perché gli scontrini siano considerati validi, alle fotocopie, intere e leggibili di ogni scontrino, è necessario allegare una dichiarazione che ne giustifichi il contenuto.

La dichiarazione giustificativa degli scontrini è obbligatoria (MODULO B), deve essere leggibile e firmata dal Legale Rappresentante dell’ente beneficiario. Non verranno accettate dichiarazioni non firmate.
Gli scontrini:
· dovranno essere divisi per gruppo di spesa come da preventivo presentato con il MODELLO BUDGET GENERALE;
· potranno essere fotocopiati sullo stesso foglio in base alla voce di costo, ed essi va allegato una sola dichiarazione giustificativa.
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Ricarica telefonica o biglietti di trasporti pubblico – MODULO C

[image: VADE2]Su un foglio fotocopiare il giustificativo in questione, completo e leggibile. È possibile fotocopiare sullo stesso foglio più giustificativi legati alla medesima dichiarazione. 

Allegare al giustificativo una dichiarazione (vedi Modulo C):

	“io sottoscritto Lxxx Paccccc, responsabile del progetto “XXXXXX” dichiaro che  il numero di telefono 34x.3xxxxx5 è stato utilizzato per la gestione del soggiorno a Genova in occasione della manifestazione “xxxxxxx” e che la ricarica di 50 € del 16.5.09 è stata utilizzata per il periodo xx/x”

La dichiarazione deve essere leggibile e firmata. Non verranno accettate dichiarazioni non firmate.

Per l’acquisto di biglietti di trasporti pubblici  possibile chiedere al rivenditore di rilasciare una dichiarazione come immagine: tale dichiarazione sarà valida se sono indicati i dati sia del rivenditore che dell’ente benficiario.


Rimborso spese chilometrico – MODULO D

[image: VADE5]Il rimborso spese km serve esclusivamente a titolo di rimborso di coloro i quali nell’ambito del progetto utilizzano un mezzo proprio per l’attività relativa al progetto stesso.
L’ elenco di questi soggetti deve essere allegato alla relazione.
I pedaggi autostradali e i km percorsi devono essere “spesi” nei giorni del progetto (sono ammessi i giorni immediatamente precedenti e successivi all’inizio e alla chiusura).
I pedaggi autostradali devono essere allegati al MODULO D (vedi modulo).
Il rimborso km varia in dipendenza del tipo di auto, della relativa alimentazione e dell’anno di immatricolazione: per convenzione e solo ai fini di rendicontazione di questi progetti si è stabilito che il rimborso per ogni km non può essere superiore a 0,50 €/km.





RAPPORTI DI LAVORO

I rapporti di lavoro che si possono instaurare possono essere:
· a carattere gratuito
· a titolo oneroso

Il rapporto a titolo oneroso può essere di natura subordinata (dipendenza) o autonoma. 
A seconda della tipologia di rapporto di lavoro instaurato, il soggetto che eroga il compenso potrà avere obblighi di natura:
- fiscale (versamento delle ritenute come sostituto di imposta)
- contributiva (inquadramento previdenziale ed assistenziale)
- assicurativa e preventiva (contro gli infortuni sul lavoro)

		DISTINZIONE TRA LAVORO SUBORDINATO E LAVORO AUTONOMO

Il lavoro subordinato
L’art.2049 del Codice Civile definisce lavoratore subordinato colui che si obbliga, mediante retribuzione, a collaborare con l’ente, prestando il proprio lavoro intellettuale o manuale alle dipendenze e sotto la direzione del responsabile.

Il lavoro autonomo
L’art.22 del Codice Civile descrive come lavoratore autonomo colui che si obbliga a compiere, verso un corrispettivo, un’opera o un servizio, con lavoro prevalentemente proprio e senza vincolo di subordinazione nei confronti del committente. 
Rientrano nella fattispecie di lavoro autonomo:
· prestazioni rese da professionisti
· collaborazioni coordinate e continuative e a progetto
· collaborazioni occasionali

Prestazioni rese da professionisti
Il professionista abituale è un soggetto titolare di Partita IVA. Al momento della fatturazione il compenso percepito sarà assoggettato ad IVA nella misura del 20%. All’atto della corresponsione del compenso l’associazione deve operare una ritenuta d’acconto del 20% sul compenso.
La ritenuta d’acconto operata, deve essere versata entro il 16 del mese successivo a quello in cui il compenso è corrisposto mediante modello F24 (vedi MODELLO F24).
Entro il 15 marzo dell’anno solare successivo l’ente dovrà inviare al professionista la certificazione dei compensi corrisposti nel precedente anno e delle ritenute versate.

Collaborazioni coordinate e continuative e a progetto
I redditi percepiti sulla base dei rapporti di collaborazione coordinata e continuativa (co.co.co) a partire dal 1 gennaio 2001 sono qualificati come redditi assimilati a quelli di lavoro dipendente.
I redditi percepiti sulla base di contratti a progetto sono a loro volta assimilati ai contratti di co.co.co.





In presenza di tali collaborazioni si consiglia di rivolgersi a professionisti competenti in materia per il relativo inquadramento.

Collaborazioni occasionali
Le collaborazioni occasionali dovranno avere:
· una durata inferiore a 30 giorni nel corso di un anno
· un compenso inferiore a € 5.000,00 (con lo stesso committente) per anno solare.
Il compenso corrisposto è assoggettato a ritenuta d’acconto pari al 20%.
Dal 1 gennaio 2004 scatta per i lavoratori occasionali l’obbligo di iscrizione nella gestione separata INPS se il reddito annuo è superiore a € 5.000,00. 


Si ricorda che tutta la modulistica è consultabile e scaricabile dal sito web della Fondazione Comunitaria del VCO al seguente link: www.fondazionevco.it/rendicontazione/

Per ogni ulteriore chiarimento gli uffici della Fondazione rimangono a disposizione si seguenti contatti:

TEL/FAX 0323/557658
EMAIL info@fondazionevco.it
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DONARE CON FIDUCIA
L'stituto Italiano della Donazione (1ID) verifica annualmente la correttezza gestionale dei suoi Soci e I'uso chiaro e trasparente dei fondi raccolti.




