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RICHIESTE PER CONVEGNI, CONGRESSI E MANIFESTAZIONI CULTURALI

DATA _____________

Il/la sottoscritto/a: __________________________________________________________________________________
chiede di attivare le necessarie procedure amministrativo-contabili, in occasione di:

congressi, convegni, tavole rotonde, fiere e mostre: ________________________________________________________
cerimonie istituzionali e iniziative di comunicazione istituzionale: ____________________________________________
lauree e dottorati ad honorem: _________________________________________________________________________
accoglienza di delegazioni italiane e internazionali: ________________________________________________________
altre manifestazioni di carattere culturale: _______________________________________________________________
Ai fini del regolare e buon andamento dell’evento sopra descritto, ai sensi degli artt. 7 e 11 del Regolamento
 per l’organizzazione e lo svolgimento di manifestazioni culturali si richiede di sostenere:


spese di organizzazione e gestione dell’iniziativa (contrassegnare la spesa richiesta), quali:

locandine e stampati in generale

agenzie per l’organizzazione di eventi e manifestazioni

altre forniture e servizi per l'organizzazione

 per un importo presunto pari ad euro _____ e per la seguente motivazione ___________________________________;

spese relative a rinfreschi
 strettamente funzionali all’evento e per un numero di partecipanti pari a n. ______ persone, per un importo presunto pari ad euro _____ e per la seguente motivazione ___________________________________;
spese relative a colazioni di lavoro
 (nell’arco dell’intera giornata) strettamente funzionali all’evento e per un numero di partecipanti pari a n. ___ persone, per un importo presunto pari ad euro _____ e per la seguente motivazione ___________________________________;
materiale di consumo e gadget di Ateneo reperibili presso il Merchandising Sapienza
 per un importo presunto pari ad euro _____ e per la seguente motivazione ___________________________________;
rimborsi per spese documentate di viaggio, vitto e alloggio, strettamente funzionali alla partecipazione all’evento, a favore dei soli relatori la cui presenza è documentata da apposita lettera di invito (con esclusione del personale appartenente ai ruoli di Sapienza), per l’importo desunto dalla documentazione che verrà consegnata presso la segreteria amministrativa e comunque nel rispetto degli importi massimi da corrispondere per i rimborsi di viaggio, vitto e alloggio previsti dal regolamento missioni, per le stesse tipologie di spesa;

Le spese sopra descritte dovranno gravare sul progetto: _______________________________________

Ai fini della corretta gestione della sicurezza dell’evento si allega apposita check-list che verrà utilizzata per la redazione della procedura operativa di prevenzione e protezione sulle misure di sicurezza e di emergenza da adottare in occasione della succitata manifestazione culturale.

Roma, __/__/2022




Il Responsabile dell’iniziativa
La Direttrice





Il Titolare dei Fondi

PROGETTO DELLA MANIFESTAZIONE ED ELENCO PARTECIPANTI

Il Responsabile dell’evento ________________________________

Denominazione e date dell’evento: ________________________________________________

Breve descrizione dell’iniziativa, delle motivazioni sottese all’evento, delle finalità e dei risultati attesi e dei destinatari: _________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Numero di partecipanti: ________________________________________________________

Progetto sul quale graveranno le spese: _____________________________________________

Elenco nominativo delle personalità, sia interne che esterne, per le quali si richiedono spese relative a rinfreschi/colazioni di lavoro:

1.
es. prof. Mario Rossi – Università di X
2.
____________________________

3.
____________________________

4.
____________________________

5.
____________________________

6.
____________________________

7.
____________________________

8.
____________________________

9.
____________________________

10.
____________________________

Elenco dei relatori per i quali è richiesto il rimborso di spese documentate:

1.
es. prof. Mario Rossi – Università di X

2.
____________________________

3.
____________________________

4.
____________________________

5.
____________________________

6.
____________________________

7.
____________________________

8.
____________________________

9.
____________________________

10.
____________________________

Roma, __/__/2022



Il Responsabile Amministrativo Delegato _____________________






La Direttrice ____________________________________________






Il Responsabile dell’iniziativa ______________________________
	CHECK LIST GESTIONE SICUREZZA EVENTI

	DATI GENERALI EVENTO

	Titolo Evento: 


	

	Data dell’evento:


	Giorni:



	
	Fascia oraria Evento:

mattina           dalle …. …. : ….  …. alle …. …. : ….  ….  

pomeriggio    dalle …. …. : ….  …. alle …. …. : ….  ….  

	Promotore Evento:


	Struttura Organizzativa promotrice:



	
	Nome, Cognome:



	
	Recapito Telefonico (cell.):

mail ……………………………..@........................

	Ubicazione Evento 


	Codice Edificio:



	
	Aule e Spazi INTERNI Utilizzati:

Tipo di attività:



	
	Spazi ESTERNI Utilizzati:

Tipo di attività:



	Numero Partecipanti:


	………….

	Tipologia Partecipanti:


	· Studenti

· Docenti

· Personale Sapienza

· Utenti esterni (giornalisti, studiosi, ecc.)

	Allestimento Temporaneo Evento:
	· SI (Specificare allestimento temporaneo)

· NO 



	RINFRESCHI – COLAZIONI DI LAVORO

	Rinfreschi/Colazioni di lavoro:
	· SI

· NO

	
	Fascia oraria:



	
	Numero (presunto) dei partecipanti:



	Luogo del Rinfreschi/Colazioni di lavoro:
	· Area Esterna (Specificare area esterna)

· Area Interna (Specificare aula o spazio dedicato)


	  Roma, __________________
	Il Responsabile dell’iniziativa


� Tutte le spese devono essere motivate in ordine all’iniziativa alla quale si riferiscono, alla loro necessità e alla congruità dell’ammontare.


� Per rinfresco si intende: il predisporre e l’offrire, in ore diverse da quelle dei pasti principali, dolci e pasticcini, preparazioni salate, bibite varie e simili. Per partecipanti devono intendersi i relatori esterni ed al massimo tre rappresentanti interni qualora lo loro presenza sia giustificata dal ruolo ricoperto.


� Per colazione di lavoro si intende: il pranzo leggero e rapido che interrompe solo brevemente una riunione di lavoro e durante il quale spesso si continuano a trattare i problemi in discussione. Per partecipanti devono intendersi i relatori esterni ed al massimo tre rappresentanti interni qualora lo loro presenza sia giustificata dal ruolo ricoperto.


� Il materiale reperibile presso il Merchandising Sapienza è consultabile al seguente link: � HYPERLINK "https://merchandising.uniroma1.it/it" �https://merchandising.uniroma1.it/it�
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