
 
 

Amministrazione del personale, rimborsi spese 

Integrazione alle Disposizioni sulle indennità 
USI 

07.01.2022, versione nr. 004 
 
 

Le indicazioni di cui sotto costituiscono parte integrante delle Disposizioni sulle indennità USI 
e sono altresì consultabili sulla piattaforma online (http://rimborsi.lu.usi.ch) 
 

1. Base giuridica 

 Disposizioni sulle indennità (https://www.desk.usi.ch/it/indennita-rimborsi) 

 Modello di regolamento spese – Conferenza fiscale svizzera 
(http://www.steuerkonferenz.ch/downloads/kreisschreiben/ks025_plus_npo2009_i.pdf) 

 

2. Premesse 

 Si ribadisce il principio che le spese vanno documentate con le relative ricevute originali 
(segnatamente per i pasti è necessario allegare la ricevuta con il dettaglio, solo la 
ricevuta del pagamento con carta di credito non è sufficiente) e, in generale, tutte le 
informazioni relative alla trasferta / missione che permettano una verifica puntuale 
(segnatamente piano di viaggio, volo, prenotazioni treno, shuttle, albergo, invito e 
certificato partecipazione conferenza) 

 In mancanza di informazioni / motivazioni necessarie ad un adeguato trattamento del 
rimborso sono applicati gli standard USI (segnatamente utilizzo del veicolo privato o taxi, 
tariffe albergo, ecc.) 

 Utilizzo carte di credito / debito private: giustificativi e/o estratti bancari riportanti 
unicamente l’importo pagato senza un dettaglio della spesa incorsa non sono accettati se 
non corredati dalla pezza giustificativa originale 

 Per spese non strettamente legate allo svolgimento della funzione ricoperta in USI la 
Direzione amministrativa si riserva verifiche ulteriori e l’eventualità di non procedere al 
rimborso 

 Si ribadisce l’invito a voler presentare le richieste di rimborso con regolarità (entro 30 
giorni dalla conclusione dell’evento che ha generato le spese) e in ogni caso entro la fine 
dell’anno civile di riferimento (Disposizioni sulle indennità, art. 3 cpv. 6). In caso di spese 
imputabili a progetti (es: SNF) queste ultime vanno consegnate entro la fine del progetto 
stesso, in caso contrario USI non prenderà a carico i costi (Disposizioni sulle indennità, 
art. 3 cpv. 4) 

 Si invitano le gentili collaboratrici e i gentili collaboratori a verificare lo status delle 
richieste di rimborso sulla piattaforma con regolarità; i rimborsi, una volta autorizzati e 
pagati, non potranno più essere modificati. Le modifiche alle spese oggetto di rimborso 
sono sempre giustificate sul modulo stesso 
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3. Flat rate e pasti 

 L’applicazione dell’importo forfetario per i pasti è da considerarsi a titolo eccezionale ove 
e in casi in cui la raccolta di ricevute sia particolarmente difficoltosa (Europa, Stati Uniti e 
grandi città nel mondo escluse) 

 Nel caso di conferenze viene richiesto di allegare la ricevuta del pagamento della 
registrazione con relativo programma e/o conferma di iscrizione alla conferenza da cui si 
possa evincere se i pasti siano o meno inclusi nella quota 

 Nel caso di richiesta di rimborsi flat rate è obbligatorio giustificare la mancata 
presentazione delle ricevute, in caso contrario  

a. l’Amministrazione si avvale il diritto di chiedere ulteriori spiegazioni, 

b. l’importo può non essere rimborsato 

 Pasti tra collaboratori USI (professori, docenti a contratto, PhD, Post-doc, studenti e 
personale amministrativo) in sede (Lugano) non sono rimborsabili su budget USI, se 
disponibile un fondo personale l’Amministrazione procede al suo carico 

 Per i pasti in comune (ricevuta unica): in generale è richiesta la ricevuta originale. Nel 
caso non fosse possibile ottenere l’originale della ricevuta totalitaria, potrà essere 
consegnata una copia evidenziando le proprie consumazioni e indicando il nominativo 
della persona che è in possesso dell’originale 

 La colazione di regola dev’essere inclusa nel pernottamento, nel caso non sia inclusa si 
può valutare il rimborso solo se il costo giornaliero totale dei tre pasti (colazione, pranzo, 
cena) non supera i CHF 75.- (Disposizioni sulle indennità Art. 5, cpv. 1). Il flat rate per la 
colazione non è rimborsabile 

 Pasti all’aeroporto di partenza e di destinazione finale per voli intercontinentali non sono 
rimborsabili, in quanto previsti nella tariffe del volo 

 

4. Pasti rappresentanza 

 Ai sensi dell’art. 6 delle Disposizioni sulle indennità sono rimborsabili i pasti principali con 
ospiti (segnatamente pranzi e cene). Non sono di regola più ammessi rimborsi di 
colazioni, bevande e piccole consumazioni 

 Per i pasti con ospiti esterni: rinnoviamo l’invito a rispettare il regolamento delle 
Disposizioni sulle indennità art. 6 cpv. 1. Al fine di rispettare il principio di economicità si 
prega di limitare il numero di persone ad un numero ragionevole e proporzionato 
all’evento 

 Per le difese PhD viene concesso o un pranzo o una cena (pre o post difesa) al/la quale 
potranno partecipare solo: i membri di giuria, l’assistente che difende la tesi, il supervisor 
e il coordinatore del dottorato (le quote di eventuali terze persone, quindi componenti del 
gruppo di ricerca, coniugi e partner, ecc.) non verranno coperte dai fondi USI, bensì 
saranno imputate ai fondi personali, se disponibili. Per i limiti si faccia riferimento al 
regolamento delle Disposizioni sulle indennità (art. 6, cpv. 1) 

 

5. Hotel 

 In linea di principio valgono le regole da (Disposizioni sulle indennità Art. 5, cpv. 1), fanno 
eccezione gli hotel convenzionati dalle conferenze per i quali dev’essere dimostrato 
tramite la lista ufficiale dell’evento 

 In caso di discostamento dei limiti USI l’amministrazione del personale si riserva il diritto 
di applicare il regolamento dell’USI valutando il luogo di soggiorno e/o il periodo 
dell’anno, rimborsando eccezionalmente CHF 160.- più tasse 
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6. Spese di rappresentanza e/o omaggi 

 In generale omaggi previsti a terzi (cioccolatini, fiori, libri, ecc.) non sono rimborsabili da 
fondi USI ma solo da fondi personali se disponibili. In caso contrario la spesa non verrà 
rimborsata 

 

7. Prenotazioni online 

 Nel caso di prenotazioni o ordini online (viaggi, altri servizi, ecc.) oltre alla conferma 
dell’ordine va allegata la prova dell’avvenuto pagamento tramite estratto / avviso 
d’addebito di conto bancario o carta di credito 

 Nel caso di prenotazioni online, è richiesta la presentazione della fattura dell’albergo 
(ottenibile al check-out) 

 

8. Conferenze 

 Viene richiesto di allegare la conferma di iscrizione e il certificato di partecipazione (ove 
rilasciato o, in alternativa, un documento che comprovi l’effettiva partecipazione) nonché 
il programma della conferenza 

 In caso di conferenze e nell’evenienza di un evidente scostamento delle tariffe d’albergo 
con i limiti USI (Disposizioni indennità, art. 5, cpv. 3) è richiesto di allegare l’elenco degli 
alberghi convenzionati 

 

9. Voli 

 Al fine di rispettare il principio di economicità, la prenotazione del volo deve avvenire 
almeno con un mese di anticipo sulla data di partenza 

 È richiesta la presentazione delle carte d’imbarco, anche per voli prepagati da USI 

 La tariffa riconosciuta dall’USI è esclusivamente l’economy 

 La tariffa business non è riconosciuta sul budget USI. In caso di viaggio in classi 
superiori, la differenza tra la tariffa economy (verificata dall’Amministrazione del 
personale al momento del trattamento del rimborso) e la classe superiore sarà caricata 
sui fondi personali, se disponibili 

 L’extraleg e la prenotazione del posto a sedere non sono rimborsabili su budget USI ma 
unicamente su fondi personali, se disponibili. Fanno eccezione: 1) voli in cui è prevista la 
prenotazione obbligatoria o fortemente consigliata 2) accordi presi preventivamente con 
la Direzione amministrativa (casi medici, gravidanza, trasporto materiale, etc.) 

 L’acquisto del bagaglio da stiva è riconosciuto dai fondi USI solo a partire da un 
soggiorno di 4 notti. Sono previste eccezioni se motivate 

 L’assicurazione viaggio è rimborsabile solo se obbligatoria ai fini dell’ottenimento del visto 
o se si viaggia in un paese a rischio. L’assicurazione dovrà essere limitata al relativo 
viaggio. 

 Assicurazioni viaggio private/personali non sono rimborsabili 

 La cancellazione e i ritardi nei voli, con la conseguenza di eventuali re-booking e 
pernottamenti aggiuntivi, devono essere debitamente documentati tramite eventuali 
comunicazioni ufficiali da parte delle compagnie aeree, foto di tabelloni o display con 
telefono cellulare, siti dedicati in cui è segnalato il ritardo o la cancellazione 

 

10. Automobile 

 Il rimborso della tariffa per chilometro è ammessa unicamente in casi eccezionali e 
debitamente motivati (segnatamente, viaggio con più persone, trasporto materiale, 
destinazione difficilmente raggiungibile con mezzi pubblici in termini di tempo o 
praticabilità) e dev’essere soggetto ad autorizzazione previa dell’Amministrazione. 
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L’autorizzazione va richiesta per ogni viaggio o missione previsti, non è ammissibile 
un’autorizzazione data previamente per analogia 

 Secondo disposizioni, per destinazioni facilmente raggiungibili con mezzi pubblici USI 
rimborsa il corrispettivo del costo del mezzo pubblico anziché l’utilizzo dell’automobile 
privata 

 Il tragitto va debitamente documentato (es. tramite www.viamichelin.com o altri siti) e 
l’uso del veicolo privato motivato, allegando tutte le ricevute originali legate al viaggio in 
automobile (scontrini benzina, pedaggi e posteggi) 

 In caso di viaggi lunghi (oltre 400 km) è possibile valutare il rimborso dietro presentazione 
delle ricevute originali di rifornimento di carburante, pedaggi, posteggi. È richiesta 
l’autorizzazione preventiva dell’Amministrazione 

 

11. Abbonamento metà prezzo 

 Il rinnovo o l’acquisto del metà prezzo (Swiss pass) può essere richiesto alle segreterie di 
riferimento solo nel momento in cui esso è giustificato da 3 o più viaggi (futuri) in Svizzera 
(job related) fino a concorrenza del costo totale dello Swiss pass 

 Se l’acquisto viene fatto personalmente la richiesta di rimborso può essere inoltrata 
unicamente nel momento in cui i viaggi saranno effettivamente avvenuti (a riprova dei 
viaggi sostenuti oltre alla ricevuta di acquisto del metà prezzo si dovrà allegare la copia 
dei biglietti oppure indicare il numero ID dei rimborsi legati ai viaggi) 

 

12. Account Dropbox 

 L’acquisto di licenze e di spazio su Dropbox è possibile unicamente tramite fondi propri o 
di progetto (ove il progetto preveda un budget specifico) 

 I Servizi informatici dell’USI offrono soluzioni di spazio alternative; si invita a voler 
contattare direttamente il Servizio (itsupport.lu@usi.ch) 

 

13. Memberships 

 Il rimborso delle membership viene riconosciuto unicamente se questa permette una 
riduzione del costo delle registrazione della conferenza (solo se è indispensabile ai fine 
della partecipazione alla conferenza) 

 Il costo della membership verrà rimborsato solo dopo la comprovata partecipazione alla 
conferenza (certificato di partecipazione) 

 

14. Pubblicazioni Open Access 

 Si faccia riferimento alla pagina dedicata sul sito USI 
(https://www.desk.usi.ch/it/pubblicazioni-open-access) relativa ai tipi di costo e alla loro 
copertura 

 

15. Libri 

 Rammentiamo che la procedura per l’ordinazione di libri prevede che essi vengano 
acquistati per il tramite della Biblioteca o del Decanato per la Facoltà di scienze 
informatiche 

 Libri acquistati personalmente sono rimborsabili unicamente su fondi propri o di progetto 
(ove il budget preveda una voce di spesa specifica) 
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16. Poster 

 La procedura per la stampa dei poster prevede che essi vengano stampati per il tramite 
del copy center della Onys situato nello stabile principale. Casi eccezionali saranno 
valutati dall’Amministrazione 

 Nel caso in cui si renda necessario l’imbarco del poster come bagaglio a mano o da stiva 
viene autorizzata la stampa in outsourcing 

 

17. Commissioni di prelevamento 

 Commissioni per prelievo di contanti durante una trasferta e/o missione non sono 
ammesse a titolo di rimborso 

 

18. Hardware / software 

 Rammentiamo che la procedura per l’acquisto di hardware / software prevede che essi 
vengano acquistati per il tramite dei Servizi informatici dell’USI 

 Acquisti personali sono rimborsabili unicamente su fondi propri o di progetto (ove il 
budget preveda una voce di spesa specifica) 

 

19. USI Business Travel Desk 

 Nel principio dell’economicità e del contenimento delle spese (Disposizioni sulle 
indennità, art. 3, cpv. 1) chiediamo di far ricorso di principio agli uffici di gestione viaggi 
preposti (si faccia riferimento alla pagina dedicata sul sito USI 
https://www.desk.usi.ch/it/trasferte-e-viaggi-di-lavoro) e, in generale, di effettuare le 
diverse prenotazioni con adeguato anticipo e riportando tutte le informazioni necessarie 
sul modulo di approvazione dei costi trasmesso dall’USI Business Travel Desk 

 

20. Rimborsi ad esterni / ospiti 

 Sulla piattaforma http://rimborsi.lu.usi.ch è possibile scaricare il modulo di rimborso per 
ospiti esterni nonché un formulario per la raccolta dei dati personali 

 Le Disposizioni sulle indennità dell’USI valgono anche per gli esterni 

 

21. Rimborsi versati a enti / personalità giuridiche 

 Per rimborsi spese che vanno pagati su conti correnti intestati a enti/istituzioni e/o 
aziende (non a persone fisiche) è richiesto il rilascio di una fattura alla quale dovranno 
comunque essere allegati tutti gli scontrini originali per i quali si invia la fattura 


