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Richiesta di missione
	Cognome e nome:
	

	Oggetto della missione (nota1):
	

	

	Località:
	

	Durata (gg):
	
	dal:
	
	al:
	
	spesa prevista €:
	

	
	
	
	
	
	
	

	Tipo trattamento richiesto:
	
	Rimborso Documentato

	
	
	

	
	
	Trattamento alternativo di missione (nota 2)



	
	
	
	
	
	
	

	Fondi da utilizzare:
	


	Si richiede l’autorizzazione per l’utilizzo del taxi (nota 3) per la seguente motivazione:

	

	

	


	Si richiede l’autorizzazione di mezzi a noleggio (nota 4) per la seguente motivazione:

	

	

	


	Si richiede l’autorizzazione per l’utilizzo dell’auto di servizio (nota 5) per la seguente motivazione:

	

	

	


	Richiesta di anticipo (nota 6)
	Importo richiesto: €
	


	Note:

	

	

	

	

	


	data
	
	Il Richiedente


	data
	
	Il Direttore


	Nota 1  - Documentazione da allegare alla richiesta




Nel caso di partecipazione ad iniziative congressuali, allegare copia della scheda di registrazione e una brochure dell’evento dalle quali si evincano gli eventuali costi di iscrizione ed i servizi accessori compresi nella quota di iscrizione (es. pasti). In alternativa è possibile indicare gli indirizzi delle pagine web dove sono pubblicate le informazioni necessarie.
	Nota 2  - Richiesta di trattamento alternativo di missione (T.A.M.)




L'art. 4 del decreto MAE 23/3/2011 espressamente prevede la possibilità di corrispondere il T.A.M. al verificarsi di tutte le seguenti condizioni:
1. il trattamento sia richiesto preventivamente dall'interessato;
2. la missione nel territorio estero sia superiore ad un giorno (24 ore);
3. il dipendente NON fruisca di alloggio a carico dell'Amministrazione, di Istituzioni comunitarie o di Stati esteri.

Nel caso in cui non ricorrano congiuntamente tutte le predette condizioni, al dipendente compete unicamente il rimborso delle spese documentate con le modalità indicate nel manuale operativo “Le spese di trasferta”. Il dipendente nella richiesta di liquidazione della missione dovrà autocertificare che nel corso della missione non ha usufruito di alloggio a carico dell'Amministrazione, di Istituzioni comunitarie o di Stati esteri.

	Nota 3 - Utilizzo del taxi (cfr. manuale operativo “Le spese di trasferta”, Maggio 2014)




Trattamento di missione in Italia

L’uso del taxi è consentito, con preventiva autorizzazione, per motivate esigenze di servizio. Le spese per l’utilizzo del taxi devono essere documentate con ricevuta dalla quale si evince l’importo, la data e la percorrenza.

Trattamento di missione all’estero

E’ previsto Il rimborso delle spese per i mezzi di trasporto urbano o del taxi per le tratte di andata e ritorno verso aeroporti, stazioni e porti, in Italia ed all'Estero, verso le sedi di svolgimento delle missioni, nei casi previsti dai contratti collettivi. Al momento l’unico contratto collettivo che preveda tale possibilità è quello dei Dirigenti amministrativi, che pertanto, sono gli unici a poter presentare a rimborso tale tipologia di spesa.
	Nota 4 - Noleggio (cfr. manuale operativo “Le spese di trasferta”, Maggio 2014)




L’art. 13 della legge n. 836 del 1973 consente anche l’utilizzo di mezzi noleggiati per lo svolgimento della missione. Tale ricorso deve essere opportunamente motivato, soprattutto in relazione all’economicità della scelta (necessità di raggiungere rapidamente il luogo di missione, trasporto di strumentazione ingombrante, ecc.). In tale caso le spese di carburante, i pedaggi autostradali dovranno essere rimborsati nell’ambito della missione.
	Nota 5 - Autovettura di servizio (cfr. manuale operativo “Le spese di trasferta”, Maggio 2014)




Lo svolgimento delle missioni può avvenire anche con mezzi gratuiti forniti dall’Amministrazione, quale l’utilizzo delle autovetture di servizio. In tali casi le spese di carburante, i pedaggi autostradali ed i costi comunque sostenuti relativi all’utilizzo dell’autovettura non saranno rimborsate nell’ambito della missione, ma impegnate e pagate sui pertinenti capitoli di bilancio. L’utilizzo dell’autovettura di servizio non è consentito per le trasferte all’estero.

	Nota 6 - Richiesta di anticipo (cfr. manuale operativo “Le spese di trasferta”, Maggio 2014)




Trattamento di missione in Italia

A richiesta dell’interessato, è concesso un anticipo monetario pari al 75% delle spese previste (viaggio e alloggio).
Trattamento di missione all’estero

· Nel caso di rimborso documentato è possibile corrispondere un anticipo, su richiesta dell’interessato, per un importo non superiore alle spese alberghiere (o per alloggio in struttura residenziale laddove consentito) e delle spese di viaggio preventivate.

· Nel caso di Trattamento Alternativo di Missione, su richiesta dell’interessato, è possibile concedere un anticipo monetario pari alle spese di viaggio ed del 90% del T.A.M..

________________________________________________________________________________________________

Definizione di missione (cfr. manuale operativo “Le spese di trasferta”, Maggio 2014)
Per missione si intende lo svolgimento di un’attività di servizio nell’interesse dell’Ente in una località al di fuori del comune dell’ordinaria sede di servizio, e, comunque, non coincidente con la dimora abituale del soggetto.
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