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08-03 (Entrata) ddle Istituzion scolastichestatali

E, p.c.
Ai Direttori dedi Uffici Scaastici Regondi

SEDE

Oggdto: Carta elettronica per I’ aggiornamento e la formazone dé docerte d rudo ddleistituzioni
scolastiche d ogn ordne e grado (&l canma 121 L. 1072015)-A.S. 20162017

Si forniscono, d seguto, istruzioni operative sull’ utilizzo e la rendicontazione della carta
elettronica per |’ aggiornamento ela formazone deé docerti per I’anno scolastico 2016/2017.

Rendicontazione delle somme spese nel periodo 1 settembre 2016-30novenbre 2016 e réative
all’A.S. 2016-2017.

L'articdo 12, conma 3 dé DPCM dd 28 novenbre 2016 hatahlito chele somme
relative al’anno scolastico 2016/2017, gia spese dd singdo docete dd 1 settembre 2016 B30
novembre 2016,sono registrate e comunicate all’ Amministrazione tramite |’ applicazone web
“Carta del docente” e sono erogte a diretti interessati, preva rendcorntazone dle istituzioni
scolastiche.

In atuadone dda dtata dsposizione sono enande, adintegrazone déa precedee nda
n.3563 d&29-11-2016,le seguetti istruzion operaive.

Come € ndo, attraverso |'applicazione web catadddoceneistruzioneit, al’atto della
regstrazone, i doceni hanno avto la pcshilita d ottenereil riconcscimerto ddle spese ga
sostenute nel periodo compreso tra Settembre e Novembre 2016, nell’ambito della somma
complessivamente prevsta (500 euro) peit correrie annoscolastico. Il ricorso atale procedurain
sede d prima dtuagzone caonporta la passhilita d ottenere il rimborso da pate
dell’ Amministrazione delle spese gia sostenute con una coilspondere riduzone dda somma
spendbile peril corrente anno scolastico mediante I’ utilizzo della citata applicazione web. In dtri
termini, la disponibilita prevista di euro 500 per I'anno scolastico 2016-2017 € decuata
dell’importo rimborsato a docente per le spese effettuate nd peiodo 1settembre - 30 novebre
2016.

A tal fine | applicazione web catadddocene.istruzioneit ha cosentito (e comerte tuttora)
di generare umauodchiarazone déde somme ga spese né preddto perodo, con I'indicazone
dedi ambiti relativi a ben e a servizi acqustati.
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Con riferimerto atale procedurai predsa che

1) E' posshile generaréa sudddta dchiarazonein auocetificazone dd e spese sostenute
nd perodo settembre — novembre 2016 improrogabilmente fino a 284/2017.Dopo
tale dda nonsara pu possbile peril docene richiedereil rimborso d quaro ga speso
e, petarto, la rdativa funZondita nonsara pu dsponibile.

2) Tenuo corto ddle nunercse richieste pervente da docei utilizzaori ddla predéa
apdicazone d paer recedere dla richiesta d rimborso ddle spese effdtuae né
periodo Settembre — Novanbre 2016 evemdmene ga presertata e d pder, qundi,
disporre dell’intera somma di euro 500 prevista per I’anno scolastico 2016-2017, la
scriverte Amministrazone ha preidposto, in dlegdo dla presente, appsito moduo da
utili zzaresecondde indicazoni operaive ill ustrate ne prosieguo.

Indi cazoni operative per il docente

Il docente che abbia manifestato la volonta di richiedere al’amministrazione il rimborso
ddle somme aricipae, generandta rdativa adodichiarazone, dovra recar, ertro e non tire il
20/5/2017,pres0 la segreeria ddla scuda d servizio o, peri docerni che prstino servizio in dtri
uffici (come, ad eempio, i doceti in pcsizione d comando o ctocai fuor rudo), pres una
gudsiasi istituzione scolastica preene né teritorio naizonde, esibendo la stampaa
ddl’autodichiarazione generéa e di scortrini €o fature rdativi dle spese effdtuae né periodo
Settembre— Novembre 2016, pele qudi si chiede, apputo, il rimborso.

Qudorai doceni_non provvedano &m i temmini prevsti a presentaretale documenazone
pres la scuda d senizio 0, cane sopra pretsato, presso un’istituzione scolastica preerte né
terrtorio nazonde, di importi oggetto dell’ auodichiarazone sono considerati “non rendicontati”
e. petanto, honsono limborsahili .

Il docene cheintende, invece, itirare I'istanza d rimborso ga preserntata generando
I’autodichiarazione mediante |'apposita funzondita dsponbile nél’applicativo web
caitadddocerte.istruzioneit, deve recai pres® la segrderia ddla scuda d senizio o, quéora
prestino servizio in dtri uffici, pres qudla d un’istituzione scolastica preerte né terntorio
nazonde e cosegnarel moduo dlegdo dla presernte nda, delitamerte canpilato e sottoscritto.
Si predsa chela vdonta d ritirarel’istanza di rimborso, marifestata conla corsegna depredéto
moduo, puo s<re iferita uncamente all’intero importo e non puo €ere parele.

A seguto ddla corsegna de predéto moduo, la scuda provvede lda regstrazone
dell’informazone sull’applicazione SIDI “Carta del Docente” “Gestione delle
autodichiarazioni” ed, &4 termine déle operani ivi prevste, la dsponbilita déla somma prevsta
per I’ anno scolastico 2016-2017, pairad euro 500, dpristinaa perintero.

Si predsa chein nessun cao |’ applicazione web “Carta dé docene” consente lavarazone
ddl’importo oggdto d auodichiarazone.
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Indicazoni operative per leistituzioni scaastiche

A pattire dd mese d apile 2017 sul portale SIDI del MIUR e resa dsponbile dle
istituzioni scolastichel’ applicazione web “Carta del docente”.

Tramite le appasite fundondita preserti nd preddto appicativo le istituzioni scolastiche
possono gestire la rendcontazone dé e somme spese ne peliodo 1 settembre 2016-30 nowabre
2016.

In paticoare

1) Visualizzagdone epresa in carico della pratica. Medarte il codce fiscde dé docere e
posshile visudizzarel’ eventuale istanza di rimborso delle spese effettuate nel periodo 1
settembre - 30 novebre 2016 fomulata dd docerte medesimo e la connesa
auodichiarazone. E' compito dell’istituzione scolastica provvedere ala presa in carico
ddla praica salvo che la stessa non risulti, da apposito messaggio reso dall’ applicativo, gia
presain carco da #raistituzionescolastica.

2) Gestione delle autodichiarazioni. A seguto ddla presain caico dela prdical’istituzione
scolastica, anlzzao il cortenuto dell’ autodichiarazione generata dal sistema e senza acuna
posshilita d modifica de dati inseriti dd docene procede

a) ad inserire I’ eventuale ritiro dell’istanza di rimborso delle predette spese, a seguito della
presentazione, al’ istituzione scolasticamedesima, dé moduo dlegdo dla presente nda;

b) in dterndiva, se il docere ha consegnato solo la stampa dell’ autodichiarazione, gli

scortrini €o fature réativi ale spese effdtuae neé peiodo Settembre — Novembre 2016 e
non ha preenato il citato moduo dlegao dla preente nda, a conpilare i campi

disponbili rdativi adi importi ddle spese anmisshili, ddle everudi spese inammisshili e
ddle spese non rendortate, in oservanza d quaro stablito ddla nomativa d

rifeimerto, con paticoare rferimerto a quato prevsto ddl’articolo 6 del DPCM del

28/11/2016.Si preasa cheil preddto cortrollo incombe all’istituzione scolastica sulla base

ddla documenazone (atodichiarazone,scortrini €o fature) preserntata dd docere.

3) Validazione delle spese. A seguto ddle dtivita d cu dla preceder lettera b), con
I'inserimento del numero di  praocdlo attribuito  dall’istituzione  scolastica
al’autodichiarazione ed dla documertazone dlegda (scortrini €o fature), cane
presentate dd docerte, il processo d vautazone e vadazone d#e spese si intende
completato e non piu modificabile. E’, tuttavia, possibile sempre visualizzare lo stato ddla
prdica edi rdativi detadi, nonché ursintetico repot di rieplogo.

Le su descritte operamni devono ezre effétuate ddle istituzioni scaastiche entro il
termine perentorio dd 1506/2017.Scaduo tale temine, tutte le prdiche nonavorade sono chiuse
d’ ufficio e l’intero importo dell’istanza di rimborso & considerato quale “ spesa non rendicontata’” e,
quindi, non imborsabile e recupeta ddla dsponbilita d 500 euro coplessve ddla Carta
gl ettronica per |’ aggiornamento e laformazione del docente per I’ anno scolastico 2016/2017.
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All’esito ddle dtivita ddle istituzioni scolastiche,la societa d gestione SOGEI provvede
al’aggornameno dd Portafodio pesonde de doceni ed dl’invio delle informazioni necessarie
allasodeta Consap peril rimborso ddle spese.

A tal propaito si informa chela societa Consap provvede ad erogasel corto correne
intestato all’istituzione scolastica, con causale specifica “rimbors autodichiarazioni ........ " e con
I"indicazione del codici fiscali del docenti aventi titolo, gli importi spettanti. E’, quindi, cura delle
istituzioni scolastiche procedere larimborso per d¢ascun docete interessto, medarte
accredtameno sul corto correrte bancao/postale intestato d medesimo.

Con iiferimerto dla gestione anministrativo-cortahbile d tali somme, I’istituzione scolastica
imputa le medesime per I’ entratain:

Aggregao 7 “ALTRE ENTRATE”;
o voce704“DIVE RSE”;
sotto-corto “ Rimborso autodichiarazioni”;

mentre perle spese occorre fariferimeno a

Aggregdo 3“Acquisto di servizi ed utilizzo di beni di terzi”;
o Voce 5“Formazone e aggprnaneno”:
Sotto-corto “ Rimborsi autodichiarazoni”.

L’igtituzione scolastica, dopo aver ricevuto il rimborso da parte di CONSAP, dovra
provvedere ad erogale sudddte somme a doceri che hanno peertato la richiesta.

Attivita di formazione da parte delleistituzioni scoastiche.

Con riferimento all’erogazone d attivita d formazone da pde ddle istituzioni scolastiche
medesime attraverso la “ Carta del Docente”, nd ribadre quamo ga canunicao con néa 3563 de
29/11/2016,si coglie I’ occasione per ricordare che I’istituzione scolastica deve procedere alla sola
validazone deé buon di spesa, chesi effettuainserendonegli appositi campi della funzione “valida
buono” accessibile a link https://catadddocere.istruzioneit/CommerdaneWeli#/vouchersia il
codce eercere (N poses ddla scuda) e sia il codce dé buono (forito dd docene). Si
sottolinea chda scuda, né rispetto d quaro previsto dall’art.10 del D.P.R. n. 633 dé 1972, non
deve effétuare faturazone tramite “fatturaPA”, pachéi buon sono imborsati direttamente da
Consap, successvamerte dlaloro vdidazone,sul conto corrente intestato all’ istituzione scolastica
con cagae spedfica “codici buoni validati " contenente i codici dei buoni validati
dall’ istituzione scolastica stessa.

Si prega ddaremassina dffusione atutto il persondein servizio ddle preserti indicazoni.

IL DRETTORE GENERALE
Dott. Jacopo GRECO
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