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1. OBJECTE

Les despeses protocol-laries son, per la seva naturalesa, de contingut sensible i molt limitat a
una finalitat concreta. Per aquest motiu, el Govern de la Generalitat de Catalunya va aprovar
I’Acord de 20 de gener de 2009, sobre gesti6 i control de les despeses de representacio, ja que
aquestes despeses resten excloses de la normativa que regula les indemnitzacions per rad del
servei.

CIMNE, tant des de la responsabilitat envers els diferents organismes de control en tant que
part integrant del sector public institucional, com des d’una posicié de compromis envers la
ciutadania, mitjangcant aquesta normativa, estableix els criteris i procediments interns per a
l'autoritzacié, tramitacio i justificacié de les despeses derivades d’atencions protocol-laries i
de representacié i d'altres despeses analogues realitzades en el marc de l'activitat
institucional del CIMNE.

2. DEFINICIONS

Les despeses d’atencions protocol-laries i de representacié son les ocasionades per
I'organitzacié d’'actes o realitzacié d’activitats en compliment de les obligacions de caracter
institucional envers persones o entitats externes al CIMNE i per la promocid, representacio i
defensa dels interessos de la institucié. Inclou:

- Apats, transports, hotels, obsequis de caracter institucional i despeses de
comunicacio vinculades a l'acte, excloent sempre les begudes alcohodliques d’alta
graduacio.

NOTA:

e En el cas dels transports, s’inclouen també les despeses realitzades dins
la mateixa localitat per rad de la funcié exercida i amb qualsevol mitja de
transport.

e En cas d’'obsequis no poden anar més enlla dels usos habituals socials i de
cortesia, i han de tenir un caracter simbolic.

Aquestes despeses les pot realitzar I'equip de Direccié del CIMNE o bé, en el seu nom, altres
persones del CIMNE, aixi com el personal que formi part de I'acte protocol:lari.

Aquestes despeses han de complir els criteris segients:
- Han de ser motivades, justificades i raonables en benefici o utilitat del CIMNE i autoritzades

préviament per la direccio general.
- Han d’observar criteris de proporcionalitat i austeritat i contencid de la despesa publica.
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Les despeses d’'organitzacié _de reunions sén les ocasionades per l'organitzacio i
assisténcia a reunions analogues per interés del CIMNE. Dins d'aquest concepte, s’hi poden
incloure les reunions o grups de treball en els quals a més de personal que exerceixi, funcions
directives o de representacio, hi participin altres empleats i/o col-laboradors, per tractar o coordinar
aspectes relacionats amb les funcions propies o necessaries per al normal funcionament del
CIMNE. Inclou:

- Lloguer de sales, catering i altres despeses propies de I'organitzacid de reunions,
i els apats de treball col-lectius o caterings en les reunions o grups de treball.

NOTA:

e Elrescabalament de les despeses de catering i apats de treball col-lectius
en les reunions o grups de treball té caracter excepcional i ha d'estar
degudament motivat per raons d'urgencia i/o dificultats d’agenda del
convocant.

Aquestes despeses les poden realitzar el personal de CIMNE que exerceixi funcions directives
i de representacid, aixi com el personal propi del CIMNE i els seus col-laboradors amb
competéncia per convocar-les i les persones assistents a les reunions o grups de treball.

Aquestes despeses han de complir els criteris segients:

- Han de ser motivades, justificades i raonables en benefici o utilitat del CIMNE i autoritzades
préviament per la direccié general.
- Han d’observar criteris de proporcionalitat i austeritat i contencié de la despesa publica.

3. REQUISITS PER A LA SEVA TRAMITACIO

e Préviament a la realitzacié de qualsevol despesa d'atencié protocol-laria, i de representacio i
d’altres despeses analogues, el responsable ha de fer la Sol-licitud a través del procediment
intern de compres establert a la intranet del CIMNE. Aquesta sol-licitud haura d'incloure un
informe previ de motivacio, indicant:

0 Tipologia de la despesa (dinar, catering, obsequi institucional, etc.).

o0 Identificacio de I'acte (Data i lloc de I'acte)

0 Relacio amb l'activitat institucional del centre.

o0 Identificacio de les persones participants (amb noms i vinculacio6 institucional).

Aquest procés haura de seguir el circuit d'autoritzacié corresponent segons les responsabilitats
definides pel centre, i la comprovacié de disponibilitat de pressupost, i haura d’incloure
l'autoritzacio prévia expressa del Director del CIMNE.

e Un cop realitzada I'activitat, i efectuada la despesa, s’haura de presentar al Departament de
Finances, preferiblement mitjancant la intranet del CIMNE entrant a I'expedient de sol-licitud
de compres:

0 Presentacio de factura original o document justificatiu
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4. IMPORTS | LIMITS

Tant les despeses d'atencions protocol-laries i de representaci6 com les despeses
d’organitzacio de reunions només s’han d’incérrer en cas necessari i sempre s’ha de mantenir
en criteri de minimitzar-ne el seu cost. Amb aquest objectiu, s’han establert unes limitacions
d’import.

Els limits maxims establerts seran els segients (IVA inclos):
e 35 € per persona per a dinars en dies feiners.
e 40 € per persona per a sopars en dies feiners.
e > 50 € per persona exclusivament per a activitats de representacié de la direccié del
CIMNE

5. ENTRADA EN VIGOR

Aquesta normativa entra en vigor en el moment de la seva aprovacio pel Consell de Govern
de CIMNE.
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