O/LSU\/ or

A
T T

En David Altadill Felip, en la seva condicié de Secretari NO patrd de la FUNDACIO
OBSERVATORI DE L’EBRE, amb domicili a 43520-Roquetes (Tarragona), carrer Horta
Alta, nimero 38, amb numero de CIF G43018910 i registrada amb el numero 57 en el
Registre de Fundacions de Catalunya.

CERTIFICA:

Que amb data 1 de juliol de 2020, el Patronat de la Fundacié, degudament constituit, a la
seu de 'entitat, ha aprovat per unanimitat el segtient acord:

“Aprovar les instruccions internes de viatges especificades a 'annex 10¢”

| pergueé aixi consti, i produeixi els efectes que corresponguin, estenc aquesta certificacio, a
Roquetes (Tarragona), a 3 de juliol de 2020.

El Secretari Vist i plau, el President
David Altadill Felip Francesc Ollé Garcia
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INSTRUCCIO INTERNA: VIATGES

A. DEFINICIO DE LES DESPESES DE VIATGES

Soén les despeses individuals derivades del desplagament per motius laborals a un
municipi diferent al del lloc de treball habitual. Aquestes despeses han de ser justificades
i raonables en benefici o utilitat de la Fundacido Observatori de I'Ebre (OE). Han
d’observar criteris de proporcionalitat i contencio de la despesa.

L'OE abonara les despeses de viatges al personal que presta serveis a la Fundaci
Observatori de I'Ebre:

- Personal propi.
- Personal alié vinculat a projectes d'investigacio i/o educatius.

- Personal alie amb una relacié temporal amb I'OE: conferenciants, membres de
tribunals de tesis.

Excepcionalment, es podran compensar despeses de viatges amb justificants per
practiques de camp d'estudiants de grau i postgrau, quan aquestes consisteixin a
realitzar treballs vinculats amb I'OE.

Respecte a les indemnitzacions per rad de servei del personal que realitzi campanyes a
la Base Antartida, es regira pel régim d'indemnitzacio regulat en I'Acord de la Comissid
Executiva de la Comissio Interministerial de Retribucions (CECIR) de 26 de setembre
de 2001, format per moduls i dietes especifiques de manutencio.

En aquests casos, aixi com a altres excepcionals, per tenir drets al cobrament de les
quantitats addicionals previstes, s’haura de remarcar la casella relativa a 'aplicacio dels
regims excepcionals d’indemnitzacions autoritzats pel CEDIR (“Indemnitzacions
excepcionals”).

B. SOL-LICITUD | AUTORITZACIO

El personal que hagi de realitzar un viatge o un desplagament (en endavant sol-licitant)
en 'exercici de les seves funcions que tingui la consideracio de comissio de servei, ja
estigui motivat per decisio dels seus superiors o per requeriment del conveni, contracte
o projecte d'investigacio del que forma part, haura d’'omplir i signar la sol-licitud de 'ordre
de servei (Annex 1), que sera presentada, almenys 10 dies abans de la data prevista
del desplagament, a I'organ competent per tal que autoritzi i signi la mateixa.

Es tindran en compte les seglents particularitats:

D’acord amb els Reglaments Comunitaris (CE) n°® 883/04 i 987/09, sobre la coordinacid
dels sistemes de Seguretat Social, en el cas que el personal que presta serveis a I'OE
es desplaci a l'estranger, la sol'licitud de P'ordre de servei haura de presentar-se amb
una antelacio minima d'un mes, necessaria per regularitzar la cobertura sanitaria en la
Seguretat Social o per subscriure una asseguranca médica quan es tractin de paisos
amb el que no existeixi conveni de reciprocitat. Quan es tracti d’un viatge a un pais de
la Unié Europea (UE), sera precis que el sollicitant disposi de la Targeta Sanitaria
Europea (TSE) en vigor.
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C. CONCEPTES RELACIONATS AMB LES INDEMNITZACIONS PER
DESPESES DE VIATGES

G DIETES

Dieta és la quantitat que s’acredita diariament per satisfer les despeses de manutencio
i allotiament que originen els viatges fora del lloc de treball habitual i amb dret a
indemnitzacio. Hi ha dos tipus de dietes:

- Dietes de manutencié (C.1.1.)
- Dietes d’allotjament (C.1.2)
C.1.1. Dietes de manutencioé

- Dia complet: sortides anteriors a les 14h i arribades posteriors a les 22h d'un
mateix dia. En cas d'arribar posterior a les 22h a la tornada, per poder cobrar la
dieta completa caldra presentar el tiquet/factura conforme s'ha hagut de sopar
fora de casa.

En el cas de pernoctar en territori espanyol, la quantia en concepte de
manutencio per dia complet no superara els 53,34 euros/dia. I, en el cas de
pernoctar en territori estranger, aquesta quantia no superara els 91,35 euros/dia.
(Art. 147 del Text Refos de la Llei General de la Seguretat Social — RDL 8/2015
iarts. 17, 18, 19, 20, 42 i 43 de la Llei 35/2006, de 28 de novembre, de I'IRPF).

No obstant aixo, en el cas de no pernoctar en territori espanyol, la quantia en
concepte de manutencio per dia complet no superara els 26,67 euros/dia. |, en
el cas de no pernoctar en territori estranger, aquesta quantia no superara els
48,08 euros/dia. (Art. 147 del Text Refos de la Llei General de la Seguretat Social
—RDL 8/2015iarts. 17, 18, 19, 20, 42 143 de la Llei 35/2006, de 28 de novembre,
de I'IRPF).

- Mig dia: arribades posteriors a les 14h i anteriors a les 22h d’'un mateix dia, i *gf
sortides posteriors a les 14h i arribades posteriors a les 22h d’un mateix dia.

- No correspon dieta: ‘\L i
= Sila sortida i arribada son abans de les 14h del mateix dia
= Sjla sortida és posterior a les 14h i l'arribada anterior a les 22h del mateix
dia
Justificacio:

Per justificar les dietes de manutencio no és necessari presentar les factures o rebuts
dels restaurants pero s’ha de justificar documentalment la realitzacio del viatge a traves
d'una memoria justificativa que s'entregara un cop finalitzat el viatge (Annex 3).

En el cas de presentar documents per justificar les dietes de manutencié aquests han
de correspondre al dinar i/o sopar i es pagara l'import del justificant, sempre i quan no
superi els llindars establerts.

Tot excés en la justificacio d'indemnitzacions sobre les quanties vigents en cada moment
aniran a carrec del personal sol-licitant.

C.1.2. Dietes d’allotjament
Concepte:
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Dins d'aquest concepte s’inclou I'import de I'allotjament més 'esmorzar.

Els imports son els establerts al BOE num. 289 de 3 de desembre de 2005 per
desplagaments dins del territori nacional, i els establerts al BOE ndm. 129 (Real Decreto
462/2002 de 24 de maig de 2002) per desplagaments a I'estranger. S'aplicara com a
maxim els imports del grup 2. (Annex 2)

Justificacio:

Aquestes despeses es justificaran documentalment a través d'una memoria justificativa
que s'entregara un cop finalitzat el viatge (Annex 3) on s'ha d'incloure la factura de
Fallotiament que haura d'anar a nom de I'OE. Aquest servei s’ha de sol-licitar a 'agéncia
de viatges que té contractada I'OE.

Tot excés en la justificacid d'indemnitzacions sobre les quanties vigents en cada moment
aniran a carrec del personal sol-licitant.

Observacions sobre les dietes d’allotjament:

Els allotfaments han de ser contractats en un establiment hoteler d'una categoria
estandard o, com a maxim 3 i/o 4 estrelles.

Qualsevol despesa extraordinaria en relacié amb 'allotjament, podra ser reemborsada
sempre i quan sigui motivada degudament i justificada documentalment.

L'import a percebre per les dietes d'allotjament inclou la taxa turistica. Si la suma
d'allotjament i taxa turistica supera el limit per allotiament corresponent al grup de dietes,
només s'abonara el maxim permeés.

Les factures de lloguer d’apartaments seran indemnitzables amb el limit dels dies que
duri la comissio de servei i en proporcio al niimero de persones que utilitzin 'apartament.

L'aplicacio dels imports de les dietes (allotiament i manutencid) vindra donada per la
convocatoria origen dels ingressos i, en tot cas, haura de respectar els limits establerts
en l'art. 147 del Text Refés de la Llei General de la Seguretat Social — RDL 8/2015 i arts.
17,18, 19, 20, 42 i 43 de la Llei 35/2006, de 28 de novembre, de I''RPF.

G2 DESPLACAMENTS

Concepte:

La indemnitzacio per despeses de desplagament és la quantitat que s’abona per la
utilitzacié de qualsevol mitja de transport per rado d’'un viatge fora del lloc habitual de
treball amb dret a indemnitzacio.

Dos tipus:

1. Desplagaments amb avio, tren, cotxe llogat o altres transports contractats. Aquest
servei s’ha de sol-licitar a 'agéncia de viatges que té contractada I'OE, a excepcio del
servei de taxi, autobls i tren en territori nacional.

2. Desplagaments amb vehicle propi. S’abonara el quilometratge calculat. Per facilitar el
calcul d’aquesta indemnitzacié s’ha de consultar una web de distancies quilométriques
buscant sempre I'opcié més curta. La referéncia del quilometratge es prendra com a inici
del trajecte el lloc de treball habitual. Es pagara a rad de 0,19 €/km segons imports
establerts al BOE num. 289 de 3 de desembre de 2005.
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En cap cas s'indemnitzara quilometratge per desplagaments inferiors a 5 km.
Justificacio:

Les despeses del tipus 1 es justificaran amb una memoria justificativa que s'entregara
un cop finalitzat el viatge (Annex 3) on s’ha d'incloure la factura del servei de transport
utilitzat i les targetes d’embarcament, si s'escau.

Per les despeses de tipus 2 es justificaran amb una memoria justificativa que
s'entregara un cop finalitzat el viatge (Annex 3) on s’haura d’explicar breument la
justificacio d'aquest tipus de desplagament. A més a mes:

- Limport maxim per aquest concepte de quilometratge sera I'import equivalent al
bitlet en qualsevol mitja de transports (classe turista) sempre que el
desplagament es pugui realitzar en aquests mitjans.

- En el cas d'utilitzar cotxe particular, s'indicara el nimero de la matricula, marca
i model.

- Amb independéncia de les persones en comissié de servei que utilitzin
conjuntament el vehicle particular, es tindra com una sola indemnitzacio pel
propietari o conductor del vehicle.

Observacions a les despeses de desplacament:

Els desplagaments en transports contractats han de ser com a maxim per l'import en
classe turista, sempre i quan no hi hagi una oferta en classe superior que sigui inferior
al preu de classe turista o davant de circumstancies excepcionals que hauran de ser
motivades degudament i justificades documentalment.

Dins els conceptes indemnitzables com a “despeses de desplagament” estarien incloses
les despeses de peatges, aparcaments i taxis.

No seran indemnitzables les despeses de taxi, sempre que existeixin mitjans de
transport public col-lectiu (tren, autobtis o metro) que puguin ser utilitzats i I'import del
qual, per al mateix desplagament efectuat en taxi, sigui inferior a aquesta quantia.

El taxi quedara limitat als trajectes entre estacions, port o aeroports i el lloc de destinacio
o localitat del centre de treball, segons es ftracti danada o el reton.
Excepcionalment, si l'equipatge addicional necessari per al correcte acompliment de la
comissio aixi ho aconsella (grans equips, per exemple), s'autoritzara la utilitzacio de
taxis.

Per a les targetes d'embarcament en suport mobil, s'haura de generar el document en
format PDF o en paper.

Respecte dels aparcaments, només seran elegibles els aparcaments a les estacions de
ferrocarrils, autobusos, ports i aeroports sempre que el viatge tingui una durada igual o
inferior a 24 hores. Amb caracter excepcional, s'indemnitzara I'is dels aparcaments pels
vehicles particulars en les estacions de ferrocarrils, autobusos, ports i aeroports durant
un termini superior a 24 hores, sempre i quan es justifiqui que el seu cost és inferior al
del taxi d’anada i tornada des d’aquests llocs fins al punt on g’inicia o finalitza la comissioé
de servei.

No inclourem dins d’aquest concepte les despeses de benzina, que només es poden
pagar en el cas de lloguer de vehicles. En el cas de lloguer de vehicles, no es poden
passar el quilometratge del mateix.
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No sbén elegibles les despeses de desplagament per assistencia a
congressos/cursos/workshops si les dates del viatge sén anteriors/posteriors al congrés
amb més de 24 hores de diferéncia, si no s’acredita l'existéncia d'una motivacié
excepcional relacionada amb el desenvolupament del projecte o ajuda, o per ajustos
horaris amb el lloc de destinacié.

D. BESTRETES

En casos justificats, un cop s’hagi autoritzat la comissid del servei i sempre que la
situacio de tresoreria aixi ho permeti, es podra sol-licitar una bestreta de viatge.

Només el personal intern de I'OE pot sol-licitar una bestreta de viatge.

El personal que tingui autoritzat un viatge amb dret a indemnitzacié podra percebre per
endavant una bestreta per un import de com a maxim el 80% de les dietes de
manutencio.

Una vegada finalitzat el viatge i sumades les despeses, de la liquidacio definitiva es
deduira el que s’hagi percebut com a bestreta.

E. TESIS

Qualsevol despesa de viatge d'una tesi seguira la normativa de viatges de 'OE.

L'agéncia de viatges fara una factura per doctorand, I'enviara al servei d’administracio,
i es comptabilitzara seguint el circuit habitual.

A les despeses relacionades amb les tesis s’haura d'ajuntar la llista dels membres del
tribunal que proporciona el Director de Tesi.

F. MEMORIA JUSTIFICATIVA

Un cop acabada l'activitat realitzada, objecte del VIATGE, la persona que hagi realitzat
el viatge presentara una memoria signada amb una breu descripcié de lactivitat
realitzada i de les despeses que hagi realitzat (s’adjunta model en FAnnex 3), i amb el
vistiplau del seu superior o pel responsable del conveni, contracte o projecte al qual
s'adscrigui P'activitat.

G. ALTRES ASPECTES A CONSIDERAR

Aquesta normativa estableix uns criteris i imports d'aplicacié a I'OE, davant de qualsevol
projecte subvencionat per un ens extern (Ministeri, Generalitat, Unié Europea....)
haurem d’anar a veure les seves convocatories i bases d'execucié per constatar els
llindars que estableixin i adequar-se als mateixos.

Tots els documents justificants de despesa han de ser originals. Les factures han de
complir els requisits legals establerts a la normativa reguladora de la facturacio
electronica.

No es podran passar despeses de viatges que préviament hagin estat indemnitzades
per altres institucions o empreses. Es podra demanar a aquestes un certificat que indiqui
que no s’han abonat despeses relacionades amb els viatges a tramitar.
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Per la gestid de les despeses de viatges del personal extern vinculat a projectes de
recerca i/o educatius sera necessari el certificat de la seva institucid/empresa de la
comissio de serveis per evitar un doble financament.

En un pagament a un conferenciant només podem compensar despeses (allotjament |
desplagament), qualsevol altre concepte es considerara més retribucioé de la conferéncia
i estaran subjectes a la retencié d' IRPF corresponent.

Si el servei prestat per un conferenciant, és amb una factura a l'import total, s’han
d’incloure tots els conceptes de despeses que 'OE hagi d'abonar.

H. DATES LIMITS PER A TRAMITAR UNA DESPESA DE VIATGE

S’entendra que la persona renuncia a la percepcio de les indemnitzacions si en el termini
maxim de 6 mesos des de la data de realitzacio del viatge no presenta la corresponent
liquidacio de les despeses mitjancant '’Annex 3 davant I'dorgan competent.

En cas que una persona causi baixa contractual amb I'OE, la liquidacio de les dietes de
manutencio i desplagament que es tramiten a través del servei d'administracio, es podra
realitzar maxim fins un mes després de la data de baixa.
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