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A tutte le Università consorziate

e a tutti i collaboratori del Consorzio

Cari colleghi,

la crescita del Consorzio porta ad una riorganizzazione della gestione amministrativo/contabile necessaria per il buon funzionamento del Consorzio stesso. Siamo quindi a dettarvi alcune semplici norme dalle quali dipende però l’andamento del Consorzio, e sulla cui corretta esecuzione non è possibile transigere.

Per quanto riguarda l’amministrazione:

· I Buoni d’ordine devono essere fatti dalla sede di Firenze, visto che il numero del buono d’ordine è necessario al momento in cui arriva la fattura.

Ogni sede è quindi tenuta a trasmettere, preferibilmente via mail, con un ragionevole anticipo, la descrizione dell’ordine. Le richieste devono essere inviate a questo indirizzo: gaia@csgi.unifi.it e per conoscenza a segreteria@apple.csgi.unifi.it.

La richiesta di ordine deve contenere: codice, descrizione, quantità e prezzo unitario del prodotto. Inoltre necessitano i dati completi della ditta, nel caso sia un nuovo fornitore, e il numero di fax a cui deve essere spedito l’ordine. La richiesta deve contenere inoltre l’indicazione del fondo su cui gravare la spesa.

I buoni verranno effettuati una volta la settimana, sia per facilitare la gestione, sia per ammortizzare i costi di spedizione ed è necessario che siano firmati dal Direttore del Consorzio. 

· Abbiamo inoltre deciso per facilitare la gestione delle altre sedi del Consorzio di immettere in rete i dati contabili per la parte di competenza di ciascuna sede. Potrete così consultare i partitari relativi ai vostri fondi senza essere legati alla sede di Firenze. L’utilizzo del programma di gestione (File Maker Pro) verrà concesso esclusivamente per la consultazione, visto che la gestione del Consorzio deve essere unica. 

Le sedi che sono interessate a condurre una gestione amministrativa parallela alla sede di Firenze devono comunque comportarsi per i buoni d’ordine come indicato precedentemente, per quanto riguarda invece la gestione delle fatture, le sedi interessate devono farsi spedire dai fornitori le fatture in originale, fotocopiarle, e poi rispedire gli originali al Consorzio. Le fatture entreranno in pagamento dal momento in cui arrivano alla sede di Firenze. La segreteria di Firenze non rilascerà alcuna fotocopia di buoni, fatture o mandati in suo possesso, visto che tale impostazione del lavoro consente alle sedi una gestione autonoma. Per lo smarrimento di fatture o altri documenti ogni sede dovrà chiedere copia conforme ai propri fornitori.

Ricordiamo inoltre che tutte le sedi, al momento in cui arriva la merce, devono spedire i Documenti di Trasporto in loro possesso alla sede di Firenze, poiché è necessario allegare tali documenti ai mandati di pagamento ed alle fatture.

· Per quanto riguarda l’utilizzo del programma di gestione File Maker, sarà inviata copia del programma con relativa licenza. I requisiti minimi per l’installazione di File Maker sono:

Per Mac – iMac o powerMac g3, fino a sistemi tower blu e bianchi. 64 mb di ram, 5 mb di spazio su disco fisso. Collegamento a internet

Per PC Pentium 3/100, 64 mb di ram, 5 mb di spazio su disco fisso, collegamento a internet.

Una volta installato il programma vi sarà inviata per posta elettronica una cartella contenente le istruzioni per l’utilizzo del programma.

Ogni sede avrà una sua password di accesso, con cui potrà accedere ai dati di suo interesse, che sarà comunicata una volta che il programma sarà utilizzabile. 

· Per quanto riguarda il rimborso delle missioni, inviamo in allegato il regolamento che definisce la possibilità di rimborso, e i moduli che devono essere riempiti in ogni loro parte, firmati e spediti alla sede di Firenze nei tempi indicati. 

- 
Per quanto riguarda il rimborso di spese generiche effettuate per il Consorzio, o del rimborso delle distinte di cassa delle varie sedi, ricordiamo che le spese devono essere documentate dallo scontrino in originale e accompagnate dalla descrizione della merce acquistata. Per gli importi superiori a 25 € le spese devono essere accompagnate dalla relativa fattura. 

- Per quanto riguarda i contratti di Collaborazione Coordinata e Continuativa e di Prestazione Occasionale, sono necessari i seguenti documenti:

· Fotocopia di un documento di identità

· Fotocopia del codice fiscale

· Conto corrente intestato al beneficiario (non possono essere effettuati pagamenti su conti correnti intestati a terzi, nel qual caso l’unica forma di pagamento rimane l’assegno circolare non trasferibile. Chiunque fosse interessato a quest’ultima formula di pagamento lo deve indicare al momento della stipula del contratto).

· Ricordiamo che per le collaborazioni è necessario compilare i moduli che saranno inviati via fax alla stipula del contratto, è necessaria l’assicurazione contro terzi, una copia della quale deve essere inviata presso la sede di Firenze, e l’iscrizione all’Inps che deve essere spedita presso la sede di Firenze in originale.

· La Segreteria del Consorzio effettuerà il mandato di pagamento dello stipendio al massimo entro il 10 del mese successivo, solo nel caso che l’Amministrazione sia in possesso di tutti i documenti necessari. Oltre ai documenti citati ricordiamo che il pagamento non verrà effettuato in mancanza del foglio delle presenze.

· Per coprire i costi amministrativi del Consorzio e per avere dei fondi su cui attivare alcune Borse di studio, verrà trattenuto un 3% su tutti i contratti stipulati dalle varie sedi. Per quanto riguarda invece i contratti con la CEE, per tutelare il Consorzio stesso, verrà trattenuto il 10% del Contratto, somma che la Comunità Europea si riserva di inviare al termine del contratto. Di questa somma il 3% sarà comunque trattenuto per le spese di amministrazione, mentre la cifra restante è da considerare a disposizione della sede responsabile del progetto.

Le norme contenute in questa lettera sono quelle che regoleranno il funzionamento del Consorzio e ogni sede dovrà garantire il rispetto di tali indicazioni, per il buon funzionamento generale dell’amministazione e della gestione. E’ nell’interesse di tutti che il Consorzio funzioni al suo meglio e per questo il rispetto delle poche linee di condotta contenute in questa lettera deve essere considerato prioritario per ogni sede e per ogni singolo collaboratore del Consorzio.

Certo della vostra completa disponibilità

Cordiali saluti









f.to Il Direttore del Consorzio










Prof. Piero Baglioni
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