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DURATA DELLA MISSIONE E DISTANZA DAL LUOGO DI MISSIONE

Ai fini del rimborso delle spese di missione, si considera sede di partenza la sede di servizio. Sono ammissibili la partenza e/o il rientro dal luogo di residenza solo se questa, rispetto alla sede di servizio, è più vicina al luogo della missione e rende il rimborso meno oneroso per l’Amministrazione.

La durata della missione si calcola dall’ora di partenza dalla sede di servizio/residenza all’ora di rientro nella stessa sede.

Il personale è considerato in missione quando la località dista più di 10 km.
DOCUMENTAZIONE DELLA MISSIONE E RIMBORSO DELLE SPESE SOSTENUTE

Il personale in missione presenta all’USR – UFF. II Risorse Finanziarie per la liquidazione, i moduli di richiesta del rimborso missione con allegata la documentazione di spesa in originale.
Ad ogni tabella di missione deve essere allegata altresì:

· Il decreto di nomina della Commissione;

· Il prospetto giornaliero delle singole sedute della Commissione con la indicazione dettagliata delle giornate, delle presenze e/o assenze dei componenti la Commissione, degli orari di inizio – pausa pranzo – fine lavori, debitamente sottoscritto dal Presidente della Commissione.

Si indicano di seguito  in modo più puntuale il trattamento spettante al personale in missione e le caratteristiche della relativa documentazione di spesa.
RIMBORSO SPESE PASTI

Se la durata della missione supera le otto ore si ha diritto al rimborso della spesa per un pasto.

Se la durata della missione supera le dodici ore si ha diritto al rimborso di due pasti.

	
	1 PASTO
	2 PASTI

	DIRIGENTI
	30,55
	61,10

	DOCENTI/SEGRETARI
	22,26
	44,26


Ai fini del rimborso è necessario produrre in originale il documento di spesa ( fattura, ricevuta fiscale, scontrino fiscale) recante l’indicazione del nominativo e contenente il dettaglio delle consumazioni, o in alternativa, le seguenti dizioni:

· pasto unico;
· menù a prezzo fisso;

· altre espressioni equivalenti.
Non saranno rimborsati gli scontrini fiscali con diciture: Varie / Reparto.
Inoltre, pur nel rispetto dei limiti di spesa, non sono considerati rimborsabili ricevute/scontrini  che risultino non congrui con gli orari dei pasti.

 Il rimborso è previsto soltanto per i due pasti comunemente considerati principali (pranzo e/o cena); restano esclusi pertanto altre tipologie di scontrini relativi a consumazioni spicciole (ad es. bar/ caffè /acqua etc.).
PERNOTTAMENTO

IL pernottamento in albergo è rimborsato in tutti i casi in cui la missione si protrae in modo tale da rendere impossibile o comunque molto difficoltoso il rientro in sede (sedute che si protraggono sino a tarda ora, mancanza di mezzi di trasporto pubblici in determinati orari, ecc).
	
	Albergo (camera singola)

	DIRIGENTI
	Quattro stelle

	DOCENTI/SEGRETARI
	Tre stelle


Per il rimborso è necessario il documento di spesa in originale e con l’indicazione del nominativo: fattura oppure ricevuta fiscale.
SPESE DI VIAGGI

La scelta del mezzo di trasporto deve rispondere a criteri di efficienza e di economicità.

Il personale in missione può avvalersi dei seguenti mezzi di trasporto:

· Treno
· Mezzi pubblici urbani ed extraurbani
Per il rimborso è necessario il biglietto in originale, convalidato per ogni viaggio.

Non è rimborsabile  la spesa per il taxi né l’uso del mezzo proprio.
Secondo le delibere n. 8 del 07/02/2011 e n. 21 contr/2011 della Corte dei Conti, l’Amministrazione autorizza il personale in missione ad avvalersi del mezzo proprio, riconoscendo allo stesso il solo rimborso pari al costo del biglietto del mezzo pubblico più economico per l’Amministrazione.

Il personale in missione dovrà compilare apposito modello di richiesta di “rimborso spese biglietti di trasporto” da allegare alla tabella di missione.

Per quanto non espressamente indicato, si rinvia alla vigente normativa generale relativa al trattamento economico delle missioni.

Per eventuali  informazioni rivolgersi:
Per le classi di concorso:

INFANZIA POSTO COMUNE  ED INFANZIA SOSTEGNO
· SALVERINI VINCENZA
      Tel. 091/6909229
        vincenza.salverini@istruzione.it
Per le classi di concorso:

PRIMARIA POSTO COMUNE  E PRIMARIA SOSTEGNO
· ALESSI CAROLINA
      Tel. 091/6909226
        carolina.alessi@istruzione.it
	Dirigente: Raffaele Zarbo              091/6909238    raffaele.zarbo.ag@istruzione.it
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