RE( OLAMENT PER[CE MISSIONI_IN
& JTALIA E ALL’ ESTERO
9 febbraio 2007

In vigore dal 1 gennaio 2006
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goncetto, dirmissioné

SEEISIMISSIONE! S Intende la prestazione di
lJr« attivita [Stituzionale, conforme, ai fini
prl dell” Universita, fuori dall’abituale
ede dif servizio, sia sul territorio nazionale

_'_,.-.-

i'? che estero

—
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SERGONALE

A Eersonale dipendenterdell”Universitara tempo indeterminato e determinato;

2 J\/Jerru |- Organit istituzioenali, di commissioni giudicatrici, di concorso, di
_)I‘IJ(]]r

PErseNalerestraneo dipendente da altre Universita (italiane straniere) e da
glseMAmmiInIstrazioni, purche inserito in programmi di ricerca su cui fondi
& riaveralla spesa

e ,___n.-

= _:_::‘:-h ersonale estraneo altamente qualificato cui sia stato conferito un incarico
" studio o' lo svolgimento di attivita sussidiarie e complementari alla ricerca;
= (G016 HMDOrSe spese)

s Dottorandi, borsisti, specializzandi, assegnisti di ricerca purché inseriti in
programmi di ricerca su cui fondi gravera la spesa (solo rimborso spese)

e |ettori, professori a contratto e collaboratori coordinati continuativi (solo
[MDOrSo Spese)

a cura di Paolo Gherardi




—
BNRCErCo e l‘autorizzazienere datos

DElERELore per i suoi delegatl per Il Prorettore, per |I Direttore
Aiministrativo, per i Presidi di Facolta, per i Direttori di
DI[9eluiIIENLO, Centro, Servizio, Biblioteca;

SEDEINDIrettore Amministrativo, per i dirigenti, per il personale degli
Un: PdirStaff, per i membri d| organi istituzionali e commissioni di

=3 nad1o

,_"*"J"':"D FRlieside di fiacolta, dal Direttore di dipartimento, Centro, Servizio,

'Blblloteca per: il personale afferente alle rispettive strutture qualora

lemissione gravi su fondi di ricerca l'autorizzazione deve essere
controfirmatal dal titolare del fondo;

e Dal Dirigente dell'area per il personale di afferenza, per i membri di
commissioni giudicatrici e di concorso.
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—

Dro)\ edimento difINcarico  eraltorizzaZIonENEYONG
sEialeNdcrprovVedimentorscritionieEEaentel o
s e NISSIONELE TNGICAIIES

SOUNOME ENOME INCArCato;
QuElificar
Iocalitardella missione;

MEI01M0! € Ora presunti inizio missione e sua durata;
| ggetto della missione;

..-"

j' '3 “Fondo su cui gravera la spesa
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della missione

SRbiEiarmassimel nella“stessa localita 2401 giorni, ridotta a
ISORAIOIE PEr missioni all‘estero;
SNYiNateminimal missione in Italia 4 ore;

y Ie alita’ di missione deve essere distante almeno dieci
e -—-@ ilemetri dalla sede di SEervizio;

—
_,—ﬁ"r —_—

=901 caso di missioni di durata inferiore a 4 ore vengono
comundue rimborsate le spese di viaggio;

e Non e previsto limite minimo per le missioni notturne,
cioe comprese tra le 22 e le ore 6.

—
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s
TrattasnaaEesc S rrlssionatis [ezlliz

lIRGfitto) al rlmborso del pasto matura per
J~ | ISSIOI’\I difdurata superiore a 8 ore;

SRV Sion| superiori a 12 ore si ha diritto al
J___amborso di due pasti giornalieri ed al
mborso dell” eventuale pernottamento

i—

L
-ﬂ-

——

_‘
—
_-—_
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ssionacllldsidic

senale spettar oltre alla diaria, 1l rimborse delle spese di Viaggio
ottamento

1ar|a spettar per lintera giornata e non e divisibile in
Ve r tiguattresimi;

__LE \diaria e ridotta di 1/3'in caso di rimborso pernottamento;

— mmontare in euro della diaria giornaliera e fissata con decreto del

e -l'

:-'“ 'Mmlstero del Tesoro facendo riferimento a gruppi di appartenenza;
s Rimborso spesa per il visto d'ingresso per gli Stati ove sia previsto;

® Nel caso non spetti o non venga richiesta |I” indennita di missione
Verranno rimborsate anche le spese per i pasti.

J
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gleral Seguite

SRIRDESONalE tecnico. amministrativor inviato: n
missione; all seguito dil dipendenti di qualifica pil
S|EVata puo essere autorizzato a fruire dei

_j"" orsi spettanti al personale di qualifica

;'* -»%‘uperlore la relativa autorizzazione deve essere
~ Tfichiesta e concessa prima dellinizio della
missione.

a cura di Paolo Gherardi




V|ezzj diigegerie orclirizir)

SIIENO;
J J\Jrr\
ACTE0;
F}?ullman di linea;
= » Mezzi di trasporto urbano;
® axi
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V|ezzj diigeSerie SirelorclinEld

noleggiati'
ordi proprieta dell'incaricato.

B impiego € consentito nel caso in cui la missione

—
R

= =hon POSSa essere espletata con i mezzi di
trasporto ordinari ed e sempre subordinato ad
autorizzazione
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BN EINTIEZZONIGPHG

SRDEVENISUILare economicamenter piul conveniente rispetto ai mezzi di
INES)
Foranerdeil mezzi pubblici sia inconciliabile con lo svolgimento della
fisiene o) tali mezzil manchino del tutto;

5 C)’ ando debbanoi essere trasportati materiali e/o strumenti delicati o
-— ngombrantl nonché materiale deteriorabile;

_H-'_
= —P‘\.

— 0-*L’a55|cura2|one copre i rischi non compresi nell'assicurazione

= obbligatoria, di danneggiamento del mezzo di trasporto, lesioni o
decesso autorizzato e/o trasportati.
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Soasa divizEefe/fg™

RIMIBEIS0 coStor bigliettor a tariffa diuso: oltre al' rimborse
JEIRSUPPIEMENtO O prenotazione;

NGRRENmborsabile |a spesa per esazioni suppletive per
PIglietti acquistati- direttamente in treno o multe per

-___._,__h- ancanza di biglietto;

-‘:5' *'-Indennlta chilometrica pari a 1/5 prezzo benzina verde
(atttialmente 0,25 euro a chilometro);

¢ Sono rimborsate le spese connesse all'uso del mezzo
proprio (pedaggio, spese per garage e parcheggio).

-
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Spesa gaf st

RIS dif Un' pasto per missioni’ sUperiori a
it Ofe
SRR borso dil due pasti per missioni superiori alle
— GdICI Ore;

-
— -

b

_ 'fDocumentato da fattura, ricevuta fiscale o
scontrini parlanti;

® Documento di spesa con indicazione servizio
reso per due o piu coperti, la spesa verra divisa
per il numero dei coperti.

_,a.-
—"
_J
o
i ———
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e -l'

Soesa gdiddrrlgitelgeniro,

Mlnggise I|:>reV|sto per missioni. di durata non
fiiieniore aller dodici' ore: dietro presentazione di
f rJF Il 0 ricevuta fiscale;

Y borso Spese locazione di un appartamento
= agﬁ Jmissieni di lunga durata;

T‘fNon sono rimborsabili spese telefoniche e
= SErvizio bar;

-~ 8 Fattura con indicazione di camera doppia, senza

specificazione di uso singola, rimborso al 50%
del costo.
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Ariticigr

SRRIcIEstar almenor 1S giorni prima’ della
PEllEnZa);

SN=nari al 75% delle spese che si presume

e “ sostenere, comprendendo spese di

' VIagglo vitto: (solo missioni in Italia) e
—  pernottamento;

® [[3 missione deve avere durata superiore
alle 24 ore.
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Docusngniildl*sgese

J Jevr @' essere presentatiinroriginale;

SUNEISdevono essere alterati o presentare
eONiEZIONI 0 cancellature;

PNE0pial attestato di partecipazione a corsi,
B GOnVEdNI, congressi, seminari, workshop;

ﬂ%’?f'f[n caso di smarrimento | interessato potra
= autocertificare tipologia e importo della spesa;

~® In caso di furto, all'autocertificazione va allegata
copia della denuncia presentata all’'autorita
giudiziaria.

a cura di Paolo Gherardi




SISERNION  SUSsistonor  esigenze  che
]m'r)o" Il pernottamento, il dipendente
SMENULos o) rientrare nella sede di servizio

--~-”e‘ﬁ pre che la natura del servizio e le

i’r—mssmlllta pratiche lo consentano
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