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REGOLAMENTO TRATTAMENTO DI MISSIONE

approvato nel Consiglio del 13/12/2007
con successivi aggiornamenti di legge

Note Generali

Per missione si intende la prestazione di una attività di servizio espletata fuori dell’ordinaria sede di lavoro, sia nel territorio nazionale che all’Estero.

Le missioni  possono essere svolte dal personale afferente al Dipartimento per necessità connesse con i fini istituzionali del Dipartimento stesso, o da personale esterno incardinato in progetti di ricerca, e vengono preventivamente autorizzate dal Direttore (modulo 1 o 2).
Le spese di missione devono gravare sui fondi espressamente destinati, capienti. 

Compete al Direttore del Dipartimento ed al titolare dei fondi verificare l’esclusivo interesse acché si svolga la missione, e che le persone incaricate siano idonee allo scopo.
Al termine della missione gli interessati sono tenuti a presentare una breve relazione sull’attività svolta ed i risultati raggiunti, insieme al resto della documentazione richiesta per ottenere il rimborso delle spese.

In missione è consentito l’acquisto di materiale congruo con l’attività di ricerca sul cui capitolo di spesa l’acquisto dovrà gravare (fotocopie, riproduzioni, libri, ingresso a musei).

In caso di missione continuativa nella medesima località la durata è limitata a 240 giorni in Italia, 180 giorni all’estero.

Non si considera missione l’attività “fuori sede” svolta a Roma, o in località distante meno di 10 km dalla città, né l’attività svolta “fuori sede” per una durata inferiore alle 4 ore. In questo caso spettano comunque i rimborsi delle spese sostenute (iscrizione a convegni, autobus).

La documentazione relativa alle spese di missione va presentata in originale alla Sezione Contabile entro 30 giorni dal termine della missione stessa, pena la decadenza dal diritto al rimborso. Sulle fatture, ricevute, scontrini fiscali dettagliati, deve essere leggibile la data, il luogo, il percettore delle somme, l’importo pagato. Nel caso di smarrimento o furto della documentazione si potrà comunque chiedere il rimborso delle spese sostenute presentando una autocertificazione dettagliata delle stesse, accompagnata dalla denuncia effettuata presso le competenti Autorità.

Anticipi

E’ data facoltà all’interessato di chiedere un anticipo pari al 75% del trattamento complessivo preventivato per la missione, oppure chiedere l’anticipo delle spese di viaggio. La domanda deve essere presentata almeno 10 giorni prima della data di inizio missione. Qualora la missione non venisse più ettettuata il fruitore è tenuto alla immediata restituzione del percepito.
Missione

a) inizio/fine di missione

Il giorno e l’ora d’inizio e fine missione devono essere indicati sul modulo di richiesta autorizzazione missione.

La missione può iniziare da città diversa da Roma solo se il costo del viaggio risulterà economicamente più vantaggioso, atrimenti verrà rimborsata la sola tratta Roma/luogo di missione. 
b) partecipazione a congressi e/o corsi
Il personale che si reca in trasferta per partecipare a congressi deve allegare al modulo di autorizzazione missione il programma del congresso.

Il personale che si reca in trasferta per partecipare a corsi deve allegare al modulo di autorizzazione missione il programma del corso, ed alla richiesta di liquidazione un attestato di partecipazione rilasciato dall’ente organizzatore, a giustificazione delle spese sostenute.
Per le spese di iscrizione a congressi, convegni, corsi di aggiornamento o similari, che prevedano l’esborso di una somma preventiva, l’interessato può richiedere l’anticipo di missione.
c) sospensione attività per anno sabbatico o congedo studi

Il docente collocato in anno sabbatico o congedo studi per ricerca, può utilizzare i propri fondi ed anche svolgere missioni, perdendo soltanto il diritto all’indennità per le missioni all’Estero.
Il docente inviato in missione, ove nel periodo della missione siano previste attività didattiche, dovrà comunicare al Preside di Facoltà e al Direttore di Dipartimento il nominativo del docente in grado di sostituirlo in tali attività. Detta comunicazione dovrà essere effettuata per tempo. 

d) missione personale esterno al dipartimento
E’ possibile, con apposita richiesta (modulo 3) a firma del responsabile dei fondi, inviare in missione personale non dipendente dall’Ateneo afferente a programmi di ricerca, dottorati di ricerca o scuole dottorali, rimborsandolo delle spese sostenute e documentate con le stesse modalità previste per il personale interno.

e) missione personale tecnico-amministrativo
Se il viaggio per e da la sede della missione è effettuato in giornata lavorativa, il dipendente ha diritto alla parziale o totale copertura dell’intero orario di servizio, a secondo dell’orario di partenza. Non è comunque corrisposto compenso per lavoro straordinario. Se il dipendente si trova in missione in giornate festive, ha diritto ad altrettante giornate di riposo compensativo da utilizzare nella settimana successiva a quella in cui si è verificata la missione.
Nei periodi di missione al personale tecnico amministrativo è corrisposta l’indennità di presenza ma non l’indennità meccanografica, né il buono pasto.
Il dipendente che si reca in missione deve chiedere la preventiva autorizzazione al Direttore, e darne comunicazione alla Segreteria del Dipartimento.
g) sospensione della missione per malattia
La malattia che intervenga nel corso della missione sospende la stessa. L’interessato dovrà darne tempestiva comunicazione a mezzo telegramma o fax, e trasmettere la relativa certificazione medica. Viene conservato comunque il diritto al trattamento di missione per il giorno e le ore necessarie al rientro in sede.

Mezzi di trasporto

a) treno
Il personale in missione ha diritto al rimborso delle spese sostenute per i viaggi in treno, o per viaggi effettuati con altri servizi di linea quando manchi un collegamento ferroviario con la località da raggiungere. Le spese di viaggio sono rimborsabili nel limite del costo del biglietto relativo alle classi di diritto, e cioè:
- personale docente, ricercatori, categ. EP, D
classe 1 o posto letto per viaggio notte
- categ. C, B

classe 2 o cuccetta di 1 classe per viaggio notte

E’ consentito l’uso del taxi quando la partenza o l’arrivo alla stazione ferroviaria, avviene tra le ore 23:00 e le ore 6:00 del mattino. La spesa dovrà essere documentata con ricevuta recante il percorso, la data e l’ora.

b) aereo
L’uso dell’aereo in Italia è consentito soltanto se il viaggio aereo risulta economicamente più vantaggioso.

Per il rimborso della spesa l’interessato deve necessariamente presentare insieme al biglietto anche le carte d’imbarco. E’ considerato titolo di viaggio, oltre al biglietto ordinario, anche il biglietto elettronico.

Sono ammesse al rimborso le spese per gli spostamenti con mezzi di trasporto pubblici da e fino all’aereoporto. I titoli di viaggio devono risultare vidimati e riportare l’ammontare del costo sostenuto per il loro acquisto.

E’ consentito l’uso del taxi quando la partenza o l’arrivo all’aeroporto avviene tra le ore 23:00 e le ore 6:00 del mattino. La spesa dovrà essere documentata con ricevuta recante il percorso, la data e l’ora.

c) mezzo di trasporto pubblico

Per gli spostamenti nella sede di missione è rimborsabile il costo dei biglietti dei mezzi di trasporto pubblici urbani.

d) mezzi di trasporto straordinari

 - auto privata

L’uso del mezzo proprio richiede preventiva autorizzazione (modulo 4) e può essere ammesso soltanto in casi eccezionali: dove vi sia inconciliabilità di orario con i treni, o gli stessi siano in sciopero, o nel caso di trasporto di materiali pesanti, eccezionalmente ingombranti o delicati necessari allo svolgimento della missione, o vi sia la motivata urgenza di raggiungere il posto di missione, oppure se l’uso del mezzo privato risulta economicamente più conveniente perché in tal modo si evita un pernottamento, o perché le persone inviate in missione che usano lo stesso mezzo sono almeno due.

L’Amministrazione è sollevata da qualsiasi responsabilità circa l’uso del mezzo stesso, anche nei confronti di terzi trasportati.
In nessun caso è previsto il rimborso delle eventuali spese per manutenzione straordinaria sull’autoveicolo, verificatesi in missione.

Al personale autorizzato verrà rimborsato il costo della benzina, calcolato sulla base della distanza percorsa, che dovrà essere documentato con ricevuta del gestore della pompa indicante anche la data e l’ora. Verranno altresì rimborsate le spese relative ai pedaggi autostradali.
In caso di reale urgenza, debitamente motivata, l’uso del mezzo proprio può essere concesso a ratifica, a posteriori.

- auto a noleggio

Il noleggio di autovettura è consentito esclusivamente ove non sia riscontrabile un servizio pubblico adeguato, e comunque sempre previa autorizzazione (modulo 5). Nella richiesta di autorizzazione devono essere indicate le motivazioni, il periodo di noleggio nonché il numero di chilometri che presumibilmente verranno effettuati. Il tipo di vettura da noleggiare dovrà essere adeguato alle esigenze specifiche.
- taxi

L’uso del taxi è consentito soltanto quando la partenza o l’arrivo, all’aeroporto o alla stazione ferroviaria, avviene tra le ore 23:00 e le ore 6:00.

In deroga  può esserne consentito l’uso, previa autorizzazione (modulo 6), nei casi di effettiva necessità in considerazione dell’assenza di mezzi pubblici, di urgenza o dell’ingombro eccezionale del bagaglio necessario allo svolgimento della missione. La spesa dovrà essere documentata con ricevuta recante il percorso, la data e l’ora.

In caso di reale urgenza, debitamente motivata, l’uso del taxi può essere concesso a ratifica, a posteriori.

Rimborso spese pasti

Il personale in missione ha diritto al rimborso delle spese sostenute per l’equivalente di due pasti al giorno. 

Le spese sono rimborsabili nel limite delle classi di appartenenza, e cioè:
- personale docente, ricercatori
€ 30,55 
al pasto
- categ. EP, D, C, B
€ 22,26 
al pasto
Le spese devono essere documentate con fatture o ricevute fiscali. Non saranno accettate fatture  che riportino correzioni o cancellazioni, a meno che non vi sia un timbro con firma che giustifichi tale correzione. Resta inteso che l’Amministrazione effettuerà il controllo su date, località, intestazione delle ricevute. 
Nel caso di spesa sostenuta da un gruppo, o per pranzi di rappresentanza in cui venga emessa un’unica fattura o scontrino fiscale, si rimborserà il costo unitario ottenuto dividendo il totale della spesa per il numero dei commensali.
Spese di albergo
Per missioni di durata superiore alle 12 ore si ha diritto al pernottamento in albergo delle seguenti categorie, a secondo del livello di appartenenza:
- personale docente, ricercatori, categ. EP
4 stelle
- categ. D, C, B
3 stelle
Non è consentito l’uso di alberghi di categoria superiore salvo casi specifici, così riassumibili:

- partecipazione a convegni e congressi la cui organizzazione comporta anche la prenotazione dell’albergo;

- ove sia dimostrata l’impossibilità ad usufruire, nella località di missione, dell’albergo della propria categoria;

- nel caso di convenzione che permetta di usufruire di un albergo di categoria superiore pur rientrando nel costo equivalente alla categoria d’appartenenza.
In deroga, il personale dipendente al seguito di personale con qualifica superiore può essere autorizzato a fruire dell’albergo di categoria superiore.

E’ fatto obbligo d’uso di camera singola. Ove manchi tale disponibilità l’albergatore dovrà porre sulla fattura la dicitura “Camera doppia uso singola”, pena la non rimborsabilità.

Nel caso di missione continuativa nella medesima località di durata non inferiore a 30 giorni è consentito il pernottamento in residenze turistiche, appartamenti e B&B sempreché risultino economicamente più vantaggiosi dell’uso dell’albergo.
Le spese di albergo verranno rimborsate previa presentazione di regolare fattura o ricevuta fiscale.

Missione all’Estero
 

D.M. 23 marzo 2011  
Art. 1 limiti di spesa per vitto e alloggio: 
per il vitto da € 60 a € 95 a secondo del Paese nel quale si soggiorna, per ogni giorno di missione;

per l’albergo è prevista la I categoria non di lusso;

l’uso del taxi da e per l’aeroporto è consentito soltanto quando la partenza o l’arrivo avviene tra le 23:00 e le 6:00;

l’uso del taxi per gli spostamenti nell’area urbana di svolgimento della missione nel limite massimo giornaliero di € 25.

 

Art. 2 permanenza per missioni superiori ai dieci giorni
Nel caso di missione continuativa nella medesima località di durata superiore ai 10 giorni è consentito il pernottamento in residenze turistiche, appartamenti e B&B sempreché risultino economicamente più vantaggiosi dell’uso dell’albergo.

 

Art. 3 anticipi
E’ data facoltà all’interessato di chiedere un anticipo pari alle spese alberghiere preventivate. 

 

Art. 4  trattamento alternativo di missione
Il rimborso forfettario è stabilito Paese per Paese e va da € 120 a € 155 per ogni giorno di missione, per spese di vitto, alloggio e trasporti. 

Può essere richiesto un anticipo del 90% dell’intera somma.

 
Le norme da adottare per la liquidazione delle missioni all’Estero sono le stesse in uso per le missioni in Italia. Nel caso di documentazione in lingua straniera, ove richiesto dagli Uffici, l’interessato dovrà produrre una traduzione scritta della stessa, sotto la propria responsabilità.

 

Allegati
1. Modulo di  richiesta autorizzazione missione
2. Modulo di  richiesta autorizzazione missione senza rimborso spese

3. Modulo di  richiesta autorizzazione missione personale esterno

4. Modulo di richiesta autorizzazione uso auto privata

5. Modulo di richiesta autorizzazione uso auto a noleggio

6. Modulo di richiesta autorizzazione uso taxi
6
Modulo di richiesta autorizzazione uso taxi

Il sottoscritto prof. ___________________________ chiede l’autorizzazione all’uso del servizio taxi  per i seguenti motivi:

· 
Sciopero dei mezzi pubblici







· Assenza del servizio pubblico per il raggiungimento della località di missione, o 
nella località di missione
· 
Trasporto di materiale pesante, eccezionalmente ingombrante o delicato necessario
                        allo svolgimento della missione

· 
Urgenza





Per il relativo rimborso il sottoscritto si riserva di produrre la documentazione di spesa (ricevuta recante sigla del taxi, luogo, data e ora del servizio).


FIRMA

                                                                                       __________________________

     VISTO SI AUTORIZZA

__________________________
5
Modulo di richiesta autorizzazione uso auto a noleggio
Constatata la reale necessità di usufruire in missione di un’auto a noleggio, in quanto:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ il sottoscritto prof. ___________________________ richiede l’autorizzazione all’uso di auto a noleggio dal giorno _________________ al giorno _________________ per un numero presumibile di _________ Km.

Per il relativo rimborso il sottoscritto si riserva di produrre il contratto di noleggio e la documentazione di spesa.

FIRMA

                                                                                       __________________________

     VISTO SI AUTORIZZA

__________________________
4
Modulo di richiesta autorizzazione uso auto privata
Il sottoscritto prof. ___________________________ chiede in via eccezionale l’autorizzazione all’uso di auto privata per recarsi in missione dal giorno ________________ al giorno _________________, per un numero presumibile di _________ Km.

Tale richiesta è dovuta ai seguenti motivi:

· Sciopero dei mezzi pubblici







· Assenza del servizio pubblico o inconciliabilità di orario
· Trasporto di materiale pesante, eccezionalmente ingombrante o delicato necessario allo svolgimento della missione


· Urgenza
Il sottoscritto solleva l’Amministrazione da qualsiasi responsabilità circa l’uso del mezzo stesso, anche nei confronti di terzi trasportati. 

Il sottoscritto si impegna ad indicare nella domanda di rimborso il numero preciso di Km effettuati.

FIRMA

                                                                                       __________________________

     VISTO SI AUTORIZZA

__________________________
1









 Roma  ______________
 missione n. __________

Richiesta autorizzazione missione                                        
Nominativo ___________________________________________          qualifica ______________

Data inizio missione _________________                           Data fine missione _________________

Località di missione _______________________     mezzo di trasporto usato __________________

Scopo della missione ______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Richiesta anticipo spese missione, euro ________________
Prosecuzione attività didattica:        ○ non è prevista attività didattica





             ○ l’attività didattica sarà proseguita dal prof. ______________

     Firma di chi effettua la missione

_________________________________

Dichiarazione disponibilità fondi: la spesa di missione dovrà gravare sui fondi cap. _________________ di cui il sottoscritto è titolare.









          Firma del titolare dei fondi









 ________________________________

Autorizzazione della missione

Visti i dati sopraindicati si autorizza la missione, con l’uso di:

○ mezzo ordinario
          ○ mezzo aereo             
○mezzo proprio                ○mezzo noleggiato

         Firma del Direttore del dip.to









________________________________

Autorizzazione variazione (preventiva rispetto inizio missione)
Si autorizza, in data _________________, la seguente variazione:

○ nuova data inizio _________________

               ○ nuova data fine _________________

○ altra località di missione _________________   

   ○ la missione è stata annullata.

         Firma del Direttore del dip.to









________________________________
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 Roma  ______________
Richiesta autorizzazione missione personale esterno                                        
Nominativo _____________________________________, afferente al programma di ricerca del prof. _____________________________, chiede l’autorizzazione alla seguente missione:

Data inizio missione _________________                           Data fine missione _________________

Località di missione _______________________     mezzo di trasporto usato __________________

Scopo della missione ______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Richiesta anticipo spese missione, euro ________________
Dichiarazione disponibilità fondi: la spesa di missione dovrà gravare sui fondi cap. ______________ relativi al programma di ricerca ________________________________________ di cui il sottoscritto è responsabile.









          Firma del titolare dei fondi









 ________________________________

Autorizzazione della missione

Visti i dati sopraindicati si autorizza la missione, con l’uso di:

○ mezzo ordinario
          ○ mezzo aereo             
○mezzo proprio                ○mezzo noleggiato

         Firma del Direttore del dip.to









_________________________________

Autorizzazione variazione (preventiva rispetto inizio missione)
Si autorizza, in data _________________, la seguente variazione:

○ nuova data inizio _________________

               ○ nuova data fine _________________

○ altra località di missione _________________   

   ○ la missione è stata annullata.

         Firma del Direttore del dip.to









_________________________________
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Roma  ______________
 missione n. __________

Richiesta autorizzazione missione  senza rimborso spese

Nominativo ___________________________________________          qualifica ______________

Data inizio missione _________________                           Data fine missione _________________

Località di missione _______________________     mezzo di trasporto usato __________________

Scopo della missione ______________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Prosecuzione attività didattica:        ○ non è prevista attività didattica





             ○ l’attività didattica sarà proseguita dal prof. ______________

     Firma di chi effettua la missione

_________________________________

Autorizzazione variazione (preventiva rispetto inizio missione)
Si autorizza, in data _________________, la seguente variazione:

○ nuova data inizio _________________

               ○ nuova data fine _________________

○ altra località di missione _________________   

   ○ la missione è stata annullata.

         Firma del Direttore del dip.to









________________________________
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