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Disposizioni di applicazione del
Regolamento generale per il diritto di firmat!

del 24.09.2018 (stato al 26.10.2023)

Il Rettorato
visto il Regolamento generale per il diritto di firma, adotta:

Art. 1 Importo in CHF Firma Firma aggiuntiva
Contratti,
accordi e offerte Fino a CHF 2'000.- Collaboratore che ha istruito la -
di importo pratica e seguito la fornitura*
inferiore ai Da CHF 2'000.- a CHF Collaboratore che ha istruito la Direttore operativo o
CHF 10.000.- 10'000.- pratica e seguito la fornitura*/** Direttore operativo aggiunto
Oltre CHF 10'000.- Conformemente al Regolamento Conformemente al
generale per il diritto di firma Regolamento generale per il

diritto di firma

* Secondo le “Persone autorizzate” come da Allegato 1
** Sopra CHF 2'000.- cfr. all'art. 6 “Verifica commesse”

Per contratti di locazione di stabili, uffici e altri locali il cui canone annuo &
inferiore a CHF 10'000.-, firmano la persona che ha istruito la pratica e il
Direttore amministrativo di sede.

Nel testo i nomi declinati al maschile o maschile plurale sono comprensivi
anche del femminile o femminile plurale

Art. 2 1 Qli atti di cui all’art. 2 cpv. 3 lett. b del Regolamento generale per il diritto di
Atti prodotti firma, sono da ritenersi validi anche in assenza di una qualsiasi firma.
In serie 2 Gli atti automatici quali, tra gli altri, le lettere di esclusione non sono soggetti

alla firma collettiva a due.

Art. 3. Tutti i documenti accessori che discendono dal contratto di lavoro
Adempimenti (segnatamente: permessi, affiliazione alla cassa pensione, gestione degli
accessori ai oneri e delle prestazioni sociali ed assicurative) sono firmati dai

contratti di lavoro Responsabili amministrativi del personale.

1 Gia Direttiva di applicazione del Regolamento per le deleghe.
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Art. 4 Le fatture sopra i CHF 2'000.- devono essere accompagnate dal contratto o
Fatture, onorari offerta firmata, conformemente all’art. 1. Possono essere stipulate anche via
e richieste di email con relativa approvazione elettronica. Fanno eccezione le fatture che si
pagamento ripetono sulla base di un contratto (es.: fatture mensili per elettricita). Per
fatture si intendono anche gli estratti conto delle carte di credito.
Importo in CHF Firma Firma aggiuntiva
Fino a CHF 2'000.- Collaboratore che ha istruito la Collaboratore Servizio finanze e
pratica e seguito la fornitura* o il controlling o collaboratore
responsabile del centro di costo Servizio risorse umane
Da CHF 2'000.- Collaboratore che ha istruito la Direttore operativo o Direttore
a CHF 10'000.- pratica e seguito la fornitura* o il operativo aggiunto o
responsabile del centro di costo Responsabile Servizio finanze e
controlling o Responsabile
Servizio risorse umane
Oltre CHF 10'000.- Collaboratore che ha istruito la Conformemente al
pratica e seguito la fornitura* o il Regolamento generale per il
responsabile del centro di costo diritto di firma
(facoltativo)
* Secondo le “Persone autorizzate” come da Allegato 1
Art. 5 1 L’autorizzazione al rimborso spese € gestita dal Servizio finanze e

Rimborsi spese

controlling secondo le regole stabilite nelle apposite Disposizioni
(“Disposizioni sulle indennita”):

a. Peririmborsi concernenti progetti di ricerca occorre I'approvazione da
parte dell’'ufficio ricerca e del Professore responsabile.

b. Peririmborsi del corpo intermedio, occorre I'approvazione del
Professore responsabile (“Supervisor”).

Art. 6

Verifica

ed esecuzione
delle commesse

1 Per contratti, accordi e offerte o fatture con un importo superiore a CHF
2'000.- va eseguita la verifica in base alla legge cantonale sulle commesse
pubbliche (LCPubb).

2 Prima di iniziare la procedura di acquisto (offerta) e della firma dei
documenti sopracitati, i collaboratori autorizzati (indicati nell’allegato 1)
verificano se per I'azienda fornitrice & stato eseguito un controllo degli
attestati ancora valido.

3 Per le verifiche di cui al cpv. 2 si utilizza una piattaforma dedicata che
contiene tutte le informazioni necessarie e che viene costantemente
aggiornata in collaborazione con la SUPSI. Il servizio controlling ha tutte le
informazioni necessarie.

4 Nel caso in cui i dati sulla piattaforma siano presenti e conformi, si puo
procedere con la firma del documento. In aggiunta occorre apporre
I'etichetta che indica il tipo di commessa e la conferma del controllo degli

attestati.

5 Altrimenti i collaboratori autorizzati inviano la lettera di richiesta di

documenti e ne mandano una copia elettronica all’email commesse@usi.ch
(per i fornitori occasionali con importi inferiori a CHF 20'000.- € sufficiente
richiedere un’autocertificazione).
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Una volta ricevuti gli attestati richiesti, questi vengono verificati e inviati al
gestore della piattaforma, sempre all'indirizzo email commesse@usi.ch, che
provvedera ai relativi aggiornamenti.

Se durante la verifica i documenti dovessero presentare una lacuna occorre
informare la Direzione amministrativa e bloccare I'ordinazione.

Art. 7
Ricerca e
trasferimento
di tecnologia

Gli adempimenti inerenti i progetti di ricerca sono firmati dal Servizio finanze
e controlling e, congiuntamente, dal Servizio finanze e controlling e dal
Direttore amministrativo se I'importo supera CHF 10'000.-

Per gli accordi di confidenzialita occorre la firma del principal investigator e
del Direttore amministrativo o del Segretario generale.

Per gli accordi di trasferimento materiali occorre la firma del principal
investigator e del Direttore amministrativo o del Segretario generale.

Art. 8
Entrata in vigore

Le presenti Disposizioni entrano in vigore immediatamente.
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Allegato 1

Persone autorizzate a vidimare le fatture, ordinazioni, bollettini di consegna in forza delle

presenti Disposizioni:

Servizi *(c): coordinatore, (r): responsabile
Biblioteca BUL Silvio Bindella (r)
BAAM A. Windholz (r), F. Ambrosio

Servizi informatici (Hardware & Software)

M. Gay (r)

Logistica (compresa cancelleria)

Campus Lugano

C. Fantoni (r), F. Bortone (c), D. Gambino, S.
Lavio

Campus Mendrisio

C. Fantoni (r), M. Corti, F. Talaia

Servizio grafica

Grafica corp e Lugano

A. Padovan, T. Vanetti

Editoria Accademia

T. Casartelli, A. Canepa

Finanze e Controlling

Corporate e Lugano
Mendrisio

A. Zekan (r), M. Savic (r), Janice Casarella
I. Ferreira (c), M. Decio, R. De Dominicis

Comunicazione e media

Corporate e Lugano
TAM e Accademia

C. Elia ()
M. Della Torre

Esposizioni TAM M. Della Torre (c), S. Murer

Sport G. Piffaretti (r)

Orientamento Corporate e Lugano Erika Lovisotto Vismara (r)
Mendrisio S. Perregrini

Pari opportunita F. Scalici (r)

Relazioni internazionali e mobilita

Corporate e Lugano
Mendrisio

A. Imberti-Dosi (r)
F. Bernasconi

Ideatorio

G. Pellegri (r)

Servizio alloggi e gestione aule

Campus Lugano

J. Vitale, M. Tamo
P. Pina, M. Furci

Servizio legale e compliance B. Galbiati (r)
Servizio qualita M. Balmelli (r)
Servizio ricerca e trasferimento del sapere B. Lepori (r)
Career Service Corporate e Lugano S. Invrea (r)
Mendrisio S. Perregrini

Viaggi — pernottamenti

Corporate e Lugano

M. Tamo, S. Pianta, S. Brambilla, L. Martignoni,
M. Link

Mendrisio

I. Ferreira, G. Timpanaro

eLab

Corporate e Lugano

S. Tardini (r)

Formazione continua

H. Flaadt, G. Colombo, S. Calciolari,
M. Meneguzzo, C. Saporiti, L. Martignoni

Servizio di sicurezza

Campus Lugano

F. Bortone (c)

Campus Mendrisio

C. Fantoni (c)

Segreteria Rettorato

K. Taddei

USI Startup Centre

F. Lurati (r)

Archivio del Moderno

L. Tedeschi (r)
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Servizi *(c): coordinatore, (r): responsabile

Servizio risorse umane Corporate e Lugano M. Casanova (r),

. Bianchi

. De Dominicis
. Insabato

. Marcucci

. Milicevic

. Storer

Mendrisio

. Furci Macchione (studenti)

. Bianchi (r)

Segreteria degli studenti/Servizio ammissioni e

diplomi

Facolta Lugano

. Tonolla (r)

. Malisia
Cafaro

. Larghi

. Link

. Cingari

Facolta ARC

. Cremonesi (c)
. Silini
. Bastianelli

Supporto facolta

Facolta di Lugano

. Cingari
. Link

Cafaro
. Nodiroli
. Larghi

Borse di studio

Lugano

. Re, E. Pedroni

Mendrisio

. Furci Macchione

Swisscare

. Re, E. Pedroni

Sviluppo istituzionale

M
R
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. C. Reinhart

Istituti Professore responsabile o direttore di istituto
Facolta
Facolta Decano di Facolta




