
Documentazione valida per il 
rimborso spese 
Perché è importante presentare la documentazione 
richiesta 

Per poter ottenere il rimborso delle spese sostenute per viaggi, ospitalità, rappresentanza e 
trasporti è necessario accludere alla richiesta di rimborso la documentazione comprovante tali 
spese. 
 
Questa documentazione è richiesta dall'autorità fiscale statunitense (IRS), che ha stabilito dei 
requisiti rigidi di trasparenza per le organizzazioni non lucrative di utilità sociale. Per 
documentazione si intende un documento che indichi importo, data, luogo e causale della spesa, 
e una valida ricevuta o prova di pagamento (obbligatoria per le spese superiori a 75 USD 
sostenute dai Rotariani e a 25 USD sostenute dal personale del RI). Ad esempio, la ricevuta 
rilasciata da un ristorante è sufficiente purché riporti la denominazione e l'indirizzo del ristoratore, 
il numero dei commensali, la data e l'importo versato. La documentazione richiesta dal Rotary per 
il rimborso delle spese alberghiere o di iscrizione a eventi è più complessa. 
 
N.B. La fattura o ricevuta fiscale che specifichi l a natura del servizio prestato è obbligatoria per i l 
rimborso delle spese alberghiere, qualunque sia l'a mmontare della spesa   

Esempio di fattura alberghiera accettabile 

 
La fattura deve riportare: 
Denominazione e indirizzo della struttura alberghiera 
Nomi delle persone per le quali si richiede il rimborso 
Informazioni relative al viaggio 
Descrizione delle spese 
Ricevuta o prova del pagamento 
 
Se dalla fattura risulta che l'importo è stato pagato solo parzialmente, la richiesta di rimborso 
deve includere uno dei seguenti documenti: 

 



• ricevuta della carta di credito utilizzata per saldare il conto 
• estratto conto bancario/della carta di credito indicante l'importo addebitato* 
• ricevuta fiscale 
• copia dell'assegno incassato e annullato dalla banca ** 
 

Documentazione insufficiente (senza prova di pagame nto) 

 
Nell'esempio di cui sopra la documentazione (relativa all'iscrizione a un evento rotariano) è 
incompleta in quanto manca la prova dell'avvenuto pagamento. 
I dati identificativi della carta di credito o il n umero dell'assegno usato non comprovano da 
soli l'avvenuto pagamento  
 
La richiesta di rimborso di cui sopra deve essere documentata da uno dei seguenti documenti: 
• ricevuta della carta di credito utilizzata per saldare il conto 
• estratto conto bancario/della carta di credito indicante l'importo addebitato* 
• ricevuta, anche elettronica, rilasciata dall'organizzatore dell'evento e riportante l'importo pagato 
• copia dell'assegno incassato e annullato dalla banca** 
 
N.B. –  
 - Sempre più spesso le iscrizioni a eventi e convegni avvengono tramite Internet. L'email di conferma non 
rappresenta da sola  una prova valida di pagamento. Alla richiesta di rimborso occorre allegare una copia 
del modulo di iscrizione e l'estratto conto della banca o della carta di credito comprovante il pagamento.   
- Il timbro con la dicitura “Pagato” apposto sulla fattura dell'albergo non costituisce una prova valida di 
pagamento. Alla richiesta di rimborso occorre allegare una copia della fattura rilasciata dall'albergo, con 



la ricevuta o l'estratto conto della carta di credito comprovante il pagamento oppure una copia 
dell'assegno incassato dalla banca. 
 
* Per questioni di privacy prima di consegnare l'estratto conto bancario o della carta di credito, si prega 
di annerire le voci non pertinenti alla richiesta di rimborso. 
** La copia dell'assegno incassato dalla banca non basta da sola a comprovare l'ammontare della spesa 
rimborsabile e deve pertanto essere accompagnata dalla fattura del fornitore del servizio. 
 


