POLITECNICO
S MILANO 1863

ISTRUZIONI GESTIONE CONTRIBUTO-ATTIVITA CULTURALI E
VIAGGI BANDO 2026

INTRO E INDICAZIONI GENERALI

Il presente documento & valido per la gestione di tutte le iniziative che hanno ottenuto il contributo del
Politecnico di Milano attraverso il Bando Attivita Culturali e Sociali Studenti.

Qualsiasi interazione con gli uffici deve avvenire esclusivamente utilizzando I'e-mail istituzionale personale
Polimi e deve essere indirizzata a eventistudenti@polimi.it.

Le comunicazioni con |'ufficio e I'organizzazione delle iniziative devono essere a cura di:

e LISTA DI RAPPRESENTANZA: Responsabile Legale, Responsabile Attivita, Viceresponsabile attivita
e ASSOCIAZIONE: Presidente, Responsabile Attivita, Viceresponsabile attivita
o GRUPPO: Responsabile Gruppo che coincide con Responsabile attivita, Viceresponsabile attivita

In caso di impossibilita da parte dei soggetti sopra elencati sara possibile delegare un altro studente,
inviando un’e - mail con delega nel testo, comunicando i dati della persona delegata (nome, cognome,

matricola e codice persona e indirizzo e-mail). Sono concesse un massimo di 3 deleghe (3 differenti delegati
per ogni associazione/lista/gruppo) per anno solare. Il delegato dovra allegare la relativa mail ad ogni
interazione con |'ufficio, comprese richieste di pagamento o rimborso da lui effettuate. Il responsabile
dovra occuparsi di trasferire tutte le informazioni necessarie agli eventuali delegati, al fine di assicurare una
corretta gestione.

Tutte le iniziative devono svolgersi rispettando il progetto, il piano spesa e i preventivi approvati.

Qualsiasi cambiamento deve essere richiesto e motivato inviando una e-mail in anticipo rispetto alla data di
svolgimento dell’iniziativa, allegando eventuali nuovi preventivi. E necessario attendere I'autorizzazione
prima di procedere.

Non sono ammesse sostituzioni di voci di spesa con qualcosa di completamente diverso rispetto alla voce
approvata o per coprire costi relativi ad altre iniziative.

Tutte le iniziative devono svolgersi entro i due mesi successivi alla data indicata nel progetto, salvo
richiesta motivata di ulteriore proroga da presentare tramite e-mail. E necessario attendere
I"autorizzazione. Tutte le iniziative dovranno comunque concludersi entro il 20 dicembre dell’anno in
corso.

Per tutte le iniziative finanziate che prevedono un numero circoscritto di partecipanti, si dovra avere cura di
far partecipare studenti diversi da quelli che vi hanno preso parte in edizioni precedenti.


mailto:eventistudenti@polimi.it
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1. TEMPISTICHE e SCADENZE PER LA CONSEGNA DEI GIUSTIFICATIVI

La consegna delle fatture e della modulistica deve avvenire non oltre i 15 giorni successivi allo
svolgimento dell’iniziativa e comunque entro e non oltre la fine dell’anno solare (per intendersi entro il
31 dicembre dell’anno di riferimento del bando). Richieste pervenute oltre il 31 dicembre dell’anno di
gestione non verranno processate.

In caso di acquisto di strumentazione tecnica, i 15 giorni vanno contati a partire dall’arrivo della merce
e non dalla data della fattura.

Non & possibile pagare fatture in anticipo rispetto allo svolgimento dell’iniziativa/viaggio e/o rispetto
alla consegna della strumentazione tecnica qualora prevista.

Non é possibile rilasciare dichiarazioni che attestino che il Politecnico paghera una fattura rilasciata
da una ditta o che i partecipanti siano studenti Polimi.

Le richieste ricevute dal 15 Novembre in poi potrebbero essere gestite dall’ufficio nel mese di gennaio
dell’anno successivo.

2. COME RICHIEDERE L'EROGAZIONE DEL CONTRIBUTO

Lo studente designato responsabile dovra inviare un’e-mail specificando nell’oggetto:
- titolo dell’iniziativa
- Nome del gruppo/associazione/lista di riferimento dell’iniziativa

Dovra allegare:
- la modulistica fornita (vedi paragrafo 2.a) utilizzare la modulistica aggiornata fornita alla pagina: Attivita
culturali e viaggi - polimi

- igiustificativi di spesa (vedi paragrafo 2.b)
- la documentazione aggiuntiva (vedi paragrafo 2.c)

Non & possibile richiedere nella stessa mail il rimborso/pagamento di piu di una iniziativa. Si prega di
separare in mail diverse le richieste di pagamento da quelle di rimborso.

La modulistica per la rendicontazione, le fatture, il conto corrente sul quale viene effettuato il rimborso
devono essere tutti intestati allo studente che invia la richiesta.

2.a) La modulistica

La modulistica da utilizzare varia in base alla modalita di pagamento scelta.

| moduli a disposizione sono due:

I.  Modulo 1 - Richiesta di rimborso:
Viene utilizzato quando lo studente sceglie di pagare personalmente il fornitore e optare per un successivo
rimborso da parte del Politecnico.



https://www.polimi.it/campus-e-servizi/sport-e-tempo-libero/associazioni-e-attivita-culturali/attivita-culturali-e-viaggi-degli-studenti
https://www.polimi.it/campus-e-servizi/sport-e-tempo-libero/associazioni-e-attivita-culturali/attivita-culturali-e-viaggi-degli-studenti
https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2026/modulistica_gestione_contributi/2026/Modulo_1.1_-_Richiesta_di_rimborso_2026.pdf
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In questo caso, lo studente dovra:

- allegare la fattura/ricevuta fiscale originale e debitamente quietanzata (deve riportare la dicitura
pagata o saldata). In assenza di tale specifica & necessario allegare copia del dettaglio movimenti del
proprio conto corrente o della carta di credito in relazione all'importo pagato.

La fattura deve essere intestata allo studente che invia la richiesta.

E possibile richiedere il rimborso scegliendo una delle seguenti modalita:

- Suconto corrente personale: I'IBAN indicato nel modulo deve essere gia inserito nei propri servizi
online personali come metodo di pagamento.

- Suconto corrente intestato all’Associazione: & possibile solo se il richiedente ha potere di firma sul
conto corrente dell’Associazione. In questo caso non va inserito I'IBAN del conto dell’Associazione nei
propri servizi online personali.

- Su Policard: & necessario inserire nei servizi online I'IBAN collegato alla Policard.

ATTENZIONE: nel modulo € obbligatorio selezionare la casella corrispondente alla modalita di rimborso

scelta.

1. Modulo 2 — Richiesta di pagamento:
Viene utilizzato quando lo studente sceglie che sia il Politecnico a pagare direttamente il fornitore in nome

e per conto dello studente responsabile. Si specifica che non & possibile effettuare pagamenti in anticipo
rispetto all’erogazione del servizio e/o dell’acquisto dei beni.

In questo caso, lo studente dovra allegare:
- la fattura originale riportante il codice IBAN del fornitore; La fattura deve essere intestata allo
studente che invia la richiesta.
- il Modulo 3 - Tracciabilita dei flussi finanziari compilata a cura del fornitore e solo nei casi in cui la

fattura e di importo pari o superiore ai € 1.500,00 (e possibile che venga comunque richiesta
dall’ufficio per nuovi fornitori)

ATTENZIONE: E possibile inserire piu fatture in un unico Modulo 2 — Richiesta di pagamento solo se dello

stesso fornitore e relative alla stessa attivita. Per piu fornitori, € necessario usare piu moduli (ovvero uno
per ogni fornitore).

2.b) | giustificativi di spesa

Le fatture devono riguardare solo le spese presenti nel piano approvato e indicare chiaramente a cosa si
riferiscono.

Che si tratti di un pagamento o di un rimborso, la fattura (o anche ricevuta fiscale in caso specifico di
rimborso):
- non puo essere intestata all’Associazione/Lista/Gruppo

3


https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2026/modulistica_gestione_contributi/2026/Modulo_2_-_Richiesta_di_pagamento_v3.pdf
https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2026/modulistica_gestione_contributi/Modulo_3_-_Tracciabilita_dei_flussi_finanziari.pdf
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riportare chiaramente I'oggetto della fornitura/servizio
se relativa a viaggi, visite, corsi e attivita sportive, indicare il numero dei partecipanti
se relativa a stampe di giornalini e t-shirt/felpe, indicare il tipo, il numero e il costo unitario.

2.c) Documentazione aggiuntiva da presentare insieme alle fatture

Per TUTTE le INIZIATIVE (inclusi i VIAGGI/VISITE):
- Modulo 4 - Format la per relazione (indicando necessariamente anche il numero dei partecipanti);

- almeno 4 foto dell’iniziativa svolta (le immagini potrebbero essere utilizzate per comunicazioni sui
canali di Ateneo)

In caso di strumentazione tecnica le foto riguarderanno sia il materiale acquistato che il loro utilizzo,
mentre la relazione descrivera le occasioni in cui la strumentazione é stata utilizzata.

Se previsti premi & necessario inviare I'elenco con nome cognome e matricola degli studenti a cui sono
stati assegnati

Solo per VIAGGI, VISITE, ATTIVITA A NUMERO CHIUSO:
- Form Partecipazione, compilato a cura dei partecipanti effettivi comprensivo di nome, cognome,
matricola e codice persona. Il link del form dovra essere richiesto con una settimana di anticipo rispetto

all’utilizzo dal responsabile dell’iniziativa all’ufficio competente comunicando titolo dell’iniziativa,
associazione/gruppo/lista organizzatrice e data di inizio e fine iniziativa. Il responsabile dovra occuparsi
di condividere il link e far compilare il form a tutti i partecipanti tramite la mail istituzionale di Ateneo. Il
form verra aperto alla data indicata e chiuso alle 9 del mattino di due giorni dopo il termine
dell’iniziativa.

Per VIAGGI e VISITE, solo in caso di mancanza di fattura riepilogativa riportante chiaramente il
numero di biglietti acquistati e I'importo, bisognera scannerizzare i biglietti di ingresso a musei e/o
mostre disposti in modo tale che sia possibile verificarne data di acquisto e prezzo.

Per le T-SHIRT e FELPE inviare:
- Modulo 5 - Elenco nominativi T-shirt-felpe, file Excel con la lista dei soci a cui sono state consegnate

3. STAMPE, GRAFICHE E PUBBLICIZZAZIONE

Per tutto il materiale di stampa (giornali, dispense, striscioni, pubblicita e T-shirt o felpe ecc) compresa la

pubblicizzazione social, deve essere richiesta preventivamente I'autorizzazione inviando una bozza almeno

due settimane prima della stampa/pubblicazione tramite mail.

s E vietato I'utilizzo del logo del Politecnico, ma & possibile inserire nel materiale pubblicitario la
citazione “Associazione accreditata dal Politecnico di Milano”.


https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2026/modulistica_gestione_contributi/2026/Modulo_4_-_Format_per_la_relezione_v2.pdf
https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2026/modulistica_gestione_contributi/Modulo_5_-_Elenco_nominativi_T-shirt-felpe.xlsx
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e Ogni forma di materiale di stampa e pubblicizzazione deve riguardare esclusivamente l'iniziativa
finanziata e anche se non ricompresa nel piano di spesa, dovra riportare la seguente frase:
Iniziativa realizzata con il contributo del Politecnico di Milano.

e Le immagini grafiche e i testi devono avere un linguaggio appropriato. Per ogni iniziativa dovra
essere realizzata un’unica grafica contenente la dicitura “Iniziativa finanziata [...]” direttamente
all’interno della grafica. La stessa grafica dovra poi essere adattata esclusivamente nel formato
(post, storie, locandine, ecc.) in base alle diverse piattaforme di diffusione, senza modificarne il
contenuto.

e Le t-shirt e le felpe devono essere realizzate seguendo il Modulo 6 - Bozzetto definitivo T-shirt &
felpe.

Polimi App

Ogni singola iniziativa dovra essere promossa tramite la pubblicazione su Polimi App seguendo le linee
guida e il calendario disponibili alla seguente pagina: Attivita culturali e viaggi - polimi.

Non & necessario inserire notizie relative agli acquisti di strumentazione tecniche non trattandosi di eventi.

4. SERVIZI FORNITI DIRETTAMENTE DA STRUTTURE DELL’ATENEO

Per acquisti MERCHANDISING POLIMI:

€ necessario inviare un’e-mail a merchandise@polimi.it e per conoscenza a eventistudenti@polimi.it con il
dettaglio della merce da acquistare o del valore del buono, il nome del gruppo/associazione/lista, il titolo
dell’iniziativa autorizzata specificando che I'attivita ha ottenuto il contributo del Politecnico di Milano.

In caso di materiale personalizzato & necessario inviare I’e-mail con almeno 20 giorni lavorativi di anticipo
rispetto alla data di consegna.

Per il ritiro della merce attendere I’e-mail di conferma.

Il pagamento verra gestito internamente dagli uffici.

Per acquisti POLIPRINT:

nel momento in cui si richiedono le stampe, & necessario comunicare al servizio Poliprint il titolo e il
numero del preventivo di riferimento dell’iniziativa autorizzata.

Il pagamento verra gestito internamente dagli uffici.

5. GETTONI PER RELATORI

Almeno quattro settimane prima dell’inizio dell’attivita, il responsabile dell’iniziativa deve inviare un’e-
mail per I'attivazione dell’incarico seguendo le istruzioni del modulo 7 pubblicato alla pagina.
Si specifica che non & assolutamente possibile attivare incarichi per attivita in corso o gia concluse.


https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2026/modulistica_gestione_contributi/Modulo_6_-_Bozzetto_T-shirt_Felpe_eventi_culturali_associazioni_per_il_2025_.pdf
https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2026/modulistica_gestione_contributi/Modulo_6_-_Bozzetto_T-shirt_Felpe_eventi_culturali_associazioni_per_il_2025_.pdf
https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2025/NEW_Guida_polimiapp_2025.pdf
https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2025/NEW_Guida_polimiapp_2025.pdf
https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2026/Calendario_polimiapp_2026.pdf
https://www.polimi.it/campus-e-servizi/sport-e-tempo-libero/associazioni-e-attivita-culturali/attivita-culturali-e-viaggi-degli-studenti
mailto:merchandise@polimi.it
mailto:eventistudenti@polimi.it
https://www.polimi.it/fileadmin/user_upload/campus-e-servizi/Attivit%C3%A0-culturali-e-viaggi/2025/Modulo_7.pdf
https://www.polimi.it/campus-e-servizi/sport-e-tempo-libero/associazioni-e-attivita-culturali/attivita-culturali-e-viaggi-degli-studenti
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6. PROCEDURA RICHIESTE SPAZI PER LO SVOLGIMENTO DELLE ATTIVITA
FINANZIATE

Dove previsto I'utilizzo di spazi all’interno del Politecnico & necessario inviare con almeno 10 giorni di
anticipo rispetto alla data dell’evento una richiesta tramite portale accedendo al form. La richiesta deve
essere inserita da uno studente riconosciuto (presidente/responsabile legale/rappresentante del gruppo,
responsabile attivita o viceresponsabile). Richieste inviate meno con meno di 10 giorni di anticipo verranno
rifiutate d’ufficio.

Si precisa inoltre che tutte le informazioni, i dettagli e le eventuali precisazioni relative all’attivita devono
essere inserite esclusivamente tramite I"applicativo. E infatti possibile allegare file e documentazione
integrativa, che dovra essere utilizzata per fornire qualsiasi chiarimento o materiale richiesto agli uffici
competenti.

Nel caso in cui all’attivita partecipino soggetti esterni all’Ateneo (ad esempio aziende, alumni o qualsiasi
altra persona/associazione/ente non appartenente alla comunita del Politecnico), & obbligatorio
selezionare I'apposita casella all'interno dell’applicativo e inserire tutti i dettagli richiesti. In assenza di tali
informazioni, la richiesta verra rifiutata automaticamente.

La richiesta di utilizzo degli spazi, una volta inviata tramite |'applicativo, segue un flusso di valutazione da
parte di piu uffici competenti. Per questo motivo € fondamentale rispettare le tempistiche indicate, al fine
di evitare il rischio di non poter svolgere I’attivita prevista.

Nel caso in cui riceviate

una notifica via email

relativa alla richiesta di [0 Allegati (facoltativo)

spazi, € necessario
consultare la sezione

Comunicazioni <: CLICK HERE

“Comunicazioni”

all'interno della
richiesta in applicativo, © Richiesta spazi

che rappresenta il

canale ufficiale @ La serone delpreventvie di consuntiviverr spertasotanto dopolaccettazine delfevento da parte dl Paltecrico
attraverso cui gli uffici

comunicheranno con

VOi.

Una volta approvato I'evento, I'Area Gestione Infrastrutture e Servizi provvedera all’assegnazione ufficiale
dello spazio.

| riferimenti per eventuali informazioni rimangono rispettivamente eventileonardo@polimi.it e

eventibovisa@polimi.it per i due Campus.



https://onlineservices.polimi.it/gestione_eventi_ateneo/app/ateneoEventCreate
mailto:eventileonardo@polimi.it
mailto:eventibovisa@polimi.it

POLITECNICO
s MILANO 1863

ATTENZIONE: Si ricorda che & assolutamente vietato occupare spazi senza aver ricevuto
un’autorizzazione dagli uffici competenti.

Il mancato rispetto di tutte queste regole comporta la revoca del finanziamento.



