1. REGOLAMENTO MISSIONI

2. Lo svolgimento dell’attività fuori dalla sede abituale di residenza o di lavoro deve essere sempre preventivamente autorizzata. Copia di suddetta autorizzazione deve essere tempestivamente trasmessa all’amministrazione prima dell’inizio della missione (anticipatare via fax al n° 055-4573036 il modello allegato denominato “autorizzazione missione”, poi inviarlo tramite posta);

3. In ogni caso per l’utilizzo di un mezzo di trasporto proprio deve essere preventivamente rilasciata, da parte del richiedente, apposita dichiarazione scritta (come da modulo allegato denominato “dichiarazione auto”) dalla quale risulti che il Consorzio viene sollevato da qualsiasi responsabilità circa l’uso del mezzo stesso, sia per eventuali danni arrecati a terzi che per quelli subiti alla persona del conducente, dei trasportati e del mezzo di trasporto medesimo. 

4. Per ottenere il rimborso delle spese sostenute, al rientro del viaggio, il personale interessato deve compilare accuratamente l’apposito modulo (“Liquidazione missione”), allegandovi gli ORIGINALI di tutti i giustificativi relativi (ad es. biglietti mezzi di trasporto, ricevute albergo, scontrini etc.); la cui assenza impedisce il riconoscimento della spesa e quindi la liquidazione del rimborso. Il modello, debitamente firmato dal richiedente deve essere inviato al Consorzio per le operazioni di rimborso. Nel caso di viaggi aerei è necessario (a causa di una norma introdotta dal Ministero) fornire anche le carte di imbarco. In assenza delle carte è necessaria una dichiarazione di smarrimento. Non sono rimborsabili biglietti di 1^ classe, almeno che per particolari agevolazioni non risultino avere lo stesso costo di quelli di seconda.

5. Il personale che nella missione utilizzerà la propria carta di credito oltre alla copia della ricevuta rilasciata all’atto dell’utilizzo della carta, dovrà presentare la documentazione di spesa (fatture, ricevute).

6. Per le spese di soggiorno saranno rimborsati tutti i costi documentati mediante fattura o ricevuta da cui risulti chiaro il nominativo, i giorni di permanenza, il costo unitario della camera e quello complessivamente pagato. Non sono rimborsabili i costi eccedenti le tariffe suddette (consumazioni al bar dell’albergo, extra in camera, lavanderia, telefono, etc.)

7. Per le spese di vitto saranno rimborsati tutti i costi documentati mediante fattura, ricevuta o scontrino rilasciati da ristoranti o pubblici esercizi – con esclusione di supermercati – da cui risulti chiara la spesa complessiva sostenuta. Nel caso di una ricevuta per più commensali con richiesta di rimborso da parte di un solo soggetto dovrà essere indicato il/i cognome/i dell’ospite/i. Nel caso di una sola ricevuta per più commensali e richiesta di rimborso pro-quota dovrà essere allegata ad ogni missione la copia della ricevuta indicando missione ed il nominativo del soggetto ove è stato allegato l’originale.

8. Sono rimborsabili le spese telefoniche sostenute per ragioni attinenti alla missione semprechè debitamente documentate da apposita ricevuta e sia dimostrata l’attinenza della telefonata con lo scopo della missione.

9. Sono rimborsabili i costi per iscrizione a seminari, corsi, congressi, convegni purchè documentati da fattura o ricevuta fiscale.

10. Ciascun interessato può liberamente fare uso di mezzi di trasporto pubblici (autobus, tram, metrò) per gli spostamenti che si renderanno necessari nel luogo della missione. È altresì ammesso l’uso del taxi qualora ragioni di rapidità o efficienza o l’inesistenza di altri mezzi pubblici di trasporto lo renda necessario; in particolare è ammesso l’uso  di questo mezzo di trasporto: quando la località dove deve svolgersi la missione non sia servita da mezzi pubblici di linea; quando pur essendo servita da mezzi pubblici di linea gli orari di questi non siano conciliabili con lo svolgimento della missione; quando nei giorni in cui si svolge la missione i mezzi pubblici di linea non siano in esercizio per qualsiasi causa.

11. E’ consentito l’uso del mezzo di trasporto noleggiato all’estero.

12. È prevista la possibilità di rimborsare anche le spese di parcheggio dell’auto propria (presso aereoporti o altri parcheggi custoditi) se utilizzata ai fini della missione.

I moduli e i giustificativi di spesa relativi al rimborso della missione devono essere portati (o spediti) nel loro insieme, non verrà accettata la consegna parziale della documentazione riguardante il rimborso.
L’adempimento di queste semplici regole da parte dei collaboratori del Consorzio renderà estremamente più semplice il lavoro di gestione da parte dell’amministrazione che, altrimenti, non può garantire la puntualità o la possibilità del rimborso.

Grazie fin da ora per la vostra collaborazione,

cordiali saluti









La Segreteria del Consorzio
