VADEMECUM PER LA FATTURAZIONE 
Questo documento ha lo scopo di fornirti tutte le informazioni necessarie per emettere correttamente la tua fattura o nota di pagamento per ISPRA. Ti invitiamo a seguire attentamente le indicazioni riportate di seguito per garantire una gestione rapida ed efficiente dei pagamenti.

1. CHI DEVE EMETTERE FATTURA E CHI NO
A seconda della tua posizione fiscale, le modalità di fatturazione possono variare:
· Professionisti con Partita IVA (Ordinari o Forfettari): Devono emettere regolare fattura.
· Lavoratori occasionali (senza Partita IVA): Devono emettere una nota di pagamento con ritenuta d’acconto.

2. COME EMETTERE LA FATTURA
Per Professionisti con Partita IVA Ordinari
Se hai una Partita IVA, la tua fattura dovrà contenere obbligatoriamente i seguenti dati:
· Intestazione del documento: FATTURA N. [Numero progressivo]
· Data di emissione
· I tuoi dati: Nome, cognome (o denominazione), indirizzo, Partita IVA, codice fiscale (se presente)
· I nostri dati:
· Ragione sociale: [Nome dell’Ente]
· Indirizzo: [Indirizzo dell’Ente]
· Partita IVA: [P. IVA Ente]
· Codice univoco SDI: [Codice SDI per fatturazione elettronica]
· Descrizione del servizio svolto
· Compenso  
· IVA (se in regime forfettario, con la dicitura "Operazione in franchigia d’IVA ai sensi dell’art. 1, commi 54-89, Legge 190/2014 e successive modificazioni") o marca da bollo
· Cassa di previdenza / rivalsa INPS
· Ritenuta d’acconto del 20%
· Banca d’appoggio per il pagamento (IBAN per il bonifico)




Esempio di Fattura (Regime Ordinario)
FATTURA N. 001
Data: 07/03/2025
Emessa da:
Mario Rossi
Via delle Rose, 10 - 00100 Roma
P.IVA: 01234567890
Cod. Fisc.: RSSMRA80A01H501Z
Emessa a:
ISPRA - Istituto Superiore per la Protezione e la Ricerca Ambientale
Via Vitaliano Brancati, 48 - 00144 Roma
P.IVA e Codice Fiscale: 10125211002
Codice SDI: UF3ANQ
Descrizione del servizio: Svolgimento lezioni in modalità e-learning (1 ora)
Compenso lordo: € 118,22
Cassa / Rivalsa INPS 4%: € 4,73 
IVA 22%: € 27,05
Totale lordo: € 150,00
Ritenuta d’acconto 20% per professionisti con cassa 4%: -€ 23,64
Netto a pagare: 126,36

Ritenuta d’acconto 20% per professionisti con rivalsa INPS 4%: -€ 24,59
Netto a pagare: 125,41

IBAN per il pagamento: IT00X0000000000000000000000


Esempio di Fattura (Regime Forfettario)
FATTURA N. 001
Data: 07/03/2025
Emessa da:
Mario Rossi
Via delle Rose, 10 - 00100 Roma
P.IVA: 01234567890
Cod. Fisc.: RSSMRA80A01H501Z
Emessa a:
ISPRA - Istituto Superiore per la Protezione e la Ricerca Ambientale
Via Vitaliano Brancati, 48 - 00144 Roma
P.IVA e Codice Fiscale: 10125211002
Codice SDI: UF3ANQ
Descrizione del servizio: Svolgimento lezioni in modalità e-learning (1 ora)
Compenso lordo: € 142,23 (franchigia IVA ex art. 1, commi 54-89, Legge 190/2014)
Marca di bollo: € 2,00 (imponibile - Agenzia delle Entrate n. 428/2022)
Cassa Previdenza / Rivalsa INPS (4%): € 5,77 (calcolato su compenso lordo + marca da bollo)
Totale: € 150,00
IBAN per il pagamento: IT00X0000000000000000000000


Per Lavoratori Occasionali (senza Partita IVA)
Se non hai Partita IVA devi emettere una nota di pagamento per prestazione occasionale, che includa:
· I tuoi dati personali (Nome, cognome, codice fiscale, indirizzo)
· I dati di ISPRA comprensivi di P.IVA 
· Descrizione della prestazione svolta
· Compenso lordo
· Ritenuta d’acconto del 20%
· Marca da Bollo 
· Importo netto da ricevere

NOTA BENE: In caso di superamento del limite di Euro 5.000,00 annui verrà decurtato dal compenso anche un importo pari ad 1/3 dell’INPS dovuta (gestione separata) 


Esempio di Nota di pagamento per Prestazione Occasionale
Nota di pagamento per prestazione occasionale n. 001
Data: 07/03/2025
Io sottoscritto Mario Rossi, Codice Fiscale RSSMRA80A01H501Z, residente in Via delle Rose, 10 - 00100 Roma, dichiaro di aver svolto per ISPRA - Istituto Superiore per la Protezione e la Ricerca Ambientale la seguente attività: Lezioni in modalità e-learning (1 ora).
Compenso lordo: € 150,00
Ritenuta d’acconto 20%: -€ 30,00
Marca da Bollo: € 2,00
Compenso netto da ricevere: € 122,00

IBAN per il pagamento: IT00X0000000000000000000000
Firma del prestatore: ______________



3. DOVE INVIARE LA FATTURA O LA NOTA DI PAGAMENTO
Le fatture devono essere emesse tramite Sistema di Interscambio utilizzando il codice UF3ANQ.
Le note di pagamento devono essere inviate via PEC all’indirizzo fatture@ispra.legalmail.it; nel caso in cui non si disponesse di una PEC devono essere inviate via email all’indirizzo fatture@isprambiente.it.

4. TEMPISTICHE DI PAGAMENTO
Il pagamento verrà effettuato entro 30 giorni dalla ricezione della fattura/nota di pagamento. 



