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Art. 1
Oggetto e ambito di applicazione

1. Il presente Regolamento disciplina, ai sensipdigicipi generali del Regolamento di Ateneo per
'amministrazione, la finanza e la contabilita, fedalita di conferimento, lo svolgimento delle
missioni e il relativo trattamento economico danlibrsi spese per le seguenti categorie di
personale:

a) professori di ruolo e ricercatori sia a tempaeterminato che determinato;

b) dirigenti o titolari di funzioni equiparate;

C) personale amministrativo, tecnico e collabordtoguistici (a tempo pieno o part-time, a tempo
indeterminato o a tempo determinato);

d) titolari di assegni di ricerca, dottorandi cosemza borsa di dottorato, specializzandi e titaliar
borse di studigost lauream;

e) dipendenti di altre Universita (anche stranierali altre amministrazioni pubbliche inseriti in
programmi di ricerca, di mobilita o altre attivitdgn imputazione della spesa su fondi specifici;

f) membri di organi collegiali di governo o centrdell’Ateneo; membri di organi 0 commissioni
ufficiali costituite dal Rettore, dal Direttore Gaale, dal Senato Accademico e dal Consiglio di
Amministrazione; membri di commissioni giudicatriticoncorso o di studio;

g) relatori invitati in occasione di convegni, coagsi e attivita simili;

h) non dipendenti che a titolo di collaboratori ganseriti in programmi di ricerca dell’'Universita,
con imputazione della spesa su relativi fondi, e dipendenti che hanno un rapporto formalizzato
di_collaborazione con I'Universita (ad es. contratt’opera, co.co.co, etc.), laddove si renda
necessario lo svolgimento di attivita che esulladptestazione dovuta, sempre che il programma di
ricerca o il contratto contemplino la possibilithedfettuare una missione e che I'eventuale piano
finanziario ad essi collegato preveda una voce pdisa per i relativi rimborsi, salvo che Il
corrispettivo pattuito non sia gia comprensivo ghioe qualsiasi onere da sostenere per portare a
termine l'incarico.

2. Qualora il soggetto autorizzato a compiere Issione appartenga a piu categorie tra quelle sopra
indicate, si applicano le norme relative alla catey con riferimento alla quale deve essere
effettuata la missione.

3. Al personale esterno all’'Universita “G. d’Annumiz ex lett. d) - h) del comma 1 del presente
articolo, che sia dipendente di altro Ateneo o Amistrazione, € riconosciuto il trattamento

corrispondente alla qualifica rivestita nellEnte provenienza; altrimenti, € riconosciuto il
trattamento spettante al “rimanente personaletidalia tabella 1 allegata.

4. Il dipendente in congedo ordinario, straordimaiin aspettativa, in permesso 0 assente per
malattia non puo essere incaricato di effettuarssioni.

5. Al personale docente e ricercatore che si tlowtongedo per ragioni di studio o di ricerca
scientifica in base alle vigenti disposizioni notiva e sia titolare di fondi di ricerca, ovvero
inserito formalmente in un gruppo di ricerca, itargone a missioni direttamente connesse con il
programma della ricerca effettuate sul territordzionale o all'estero, possono essere rimborsate le
spese di viaggio e soggiorno (pernottamento e )pasticondo quanto previsto dal presente
Regolamento. In tal caso, luogo di inizio e find diaggio € considerato quello ove e ubicata
l'istituzione presso la quale il predetto personstie usufruendo del congedo. Non spetta alcun
rimborso per il soggiorno nel luogo in cui € ubic#istituzione presso la quale il personale sta
usufruendo del congedo. Sono altresi rimborsabdgli stessi fondi le spese relative alla iscriziane
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convegni o seminari direttamente connessi allelifinalei progetti di ricerca. Ai professori e

ricercatori collocati in aspettativa ai sensi dell’ 7 della Legge n. 240/2010, che abbiano
mantenuto la titolarita dei progetti e dei relatifihanziamenti attivati da soggetti diversi

dall’'Universita, spetta il rimborso delle spesewmentate con le modalita predette.

6. | docenti e i ricercatori che, ai sensi dellanmativa vigente, siano stati autorizzati a svolgere
esclusiva attivita di ricerca scientifica in Istitani di ricerca italiane, estere e internazionaksiano
titolari di fondi di ricerca ovvero inseriti forntakente nel relativo gruppo, possono essere rimborsat
per le spese di missione direttamente connesséraléa dei progetti di ricerca. Le suddette spes
debitamente documentate, sono imputate sui refatidi di ricerca.

Art. 2
Definizioni
1. Per_missione si intende la prestazione di uwitt lavorativa svolta, in via transitoria e

temporanea, al di fuori della ordinaria sede dvigey, sia nel territorio nazionale che all’estero,
nell'interesse dell’Universita.

2. Gli scopi della missione devono essere congdimiastituzionali propri dell’'Universita.

3. Per_rimborso spese si intende il rimborso dsticgostenuti per il viaggio/trasporto, il vitto e
l'alloggio per le missioni effettuate in conformitdle disposizioni del presente Regolamento e
documentati secondo quanto in appresso specificato.

4. Per_sede di servizio del personale universitarigntende il territorio del comune in cui é
compresa la sede della struttura di apparteneneailogoggetto opera abitualmente anche
temporaneamente in virtu di vincolo contrattuaiggrdvvedimento di assegnazione, di svolgimento
dell'attivita di ricerca, di esigenze di serviziwe

Art. 3
Incarico e autorizzazione di missione

1. L'incarico e l'autorizzazione ad effettuare lésgione vengono conferiti:

a) dal Rettore o suo delegato nel caso di missoh@ interessino componenti degli organi
accademici centrali, o docenti di cui al comma Baté 1, che siano incaricati di missione per
conto del’Amministrazione universitaria;

b) dal Direttore Generale o suo delegato per is@eale in servizio presso ’Amministrazione
centrale, nonché per tutto il personale tecnico-amnstnativo nelle ipotesi di missione finalizzata
alla formazione;

c) dal Direttore/Responsabile del centro di gegtionsuo delegato per il personale in servizio
presso tale struttura, nonché per il personalailenissioni sono imputabili su fondi di cui siano
responsabili, previo parere favorevole del respoitesacientifico del titolare dei fondi finalizzati
all’esecuzione di programmi di ricerca, nel casmdisioni che vadano a gravare su questi ultimi.

2. Nel rispetto di eventuali vincoli di bilanciosfati dalla legislazione vigente per l'esercizio
finanziario, l'autorizzazione & concessa a domatelinteressato (redatta e gestita in modalita
elettronica, utilizzando la piattaforma predispostd sito istituzionale dell’Ateneo, salvo casi
eccezionali ed opportunamente motivati, in cui @odissere consentita la presentazione della
modulistica cartacea) a seguito di incarico, previa verifica della digfbilita di copertura della
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spesa relativa, dell'interesse esclusivo dellUrmsita, nonché della congruita fra I'oggetto della
missione e le finalita per cui i fondi sono statreiati. La verifica dovra riguardare altresi le
modalita di svolgimento della missione tenendo ca@riche dei criteri generali di economicita e di
efficienza. Lo svolgimento della missione senzarkventiva autorizzazione non da diritto ad alcun
trattamento economico.

3. Le missioni compiute dal Rettore, dal Prorettorgal Direttore Generale e dai
Direttori/Responsabili dei centri di gestione netiercizio delle loro funzioni, non sono soggette ad
alcuna autorizzazione preventiva. In luogo delbaizizazione, i predetti soggetti devono dichiarare
sotto la loro responsabilita la necessita di conepi@ missione e I'eventuale necessita dell'uso del
mezzo straordinario.

4. Per il personale esterrall’Amministrazione l'autorizzazione alla missioree disposta dal
Direttore/Responsabile della struttura che liguamissione.

5. L'autorizzazione del Direttore/Responsabile dahtro di gestione per i dottorandi di ricerca e
per gli iscritti a scuole di specializzazione e aulinata rispettivamente al parere favorevole del
Coordinatore del Corso di dottorato e del Diretibe#la scuola.

6. L'incarico e l'autorizzazione a compiere la nos® devona risultare da apposito provvedimento
scritto antecedente alla data di inizio della noissistessa, redatto e gestito in modalita eletteoni
attraverso I'utilizzo della piattaforma predisposta sito istituzionale dell’Universita, salvo casi
eccezionali ed opportunamente motivati in cui passere consentito I'utilizzo del supporto
cartaceo. In entrambi casi la documentazione dapogtare oltre ai dati anagrafici dell'interessato

i dati relativi alla missione e la previsione dedfgese di missione.

7. Nel provvedimento di cui al precedente commabdevisultare i seguenti elementi:
a) cognome e nome dell'incaricato;

b) qualifica/rapporto con I'Universita;

c) sede di servizio;

d) scopo della missione;

e) localita della missione;

f) giorno ed ora di inizio della missione e giowlidine missione, ovvero, durata presumibile;
g) mezzo di trasporto usato (con idonea motivazeuento trattasi di mezzi straordinari);

h) fondo sul quale deve gravare la spesa.

8. Della veridicita e completezza dei dati formiél documento di autorizzazione sono responsabili
coloro che lo sottoscrivono, ciascuno per la pdrigopria competenza.

9. L’autorizzazione a compiere la missione non oont@ automaticamente la liquidazione del
rimborso delle spese relative, qualora non siarate stispettate le disposizioni del presente
Regolamento.

Art. 4
Durata della missione e distanza dal luogo di missne

1. L’arco di tempo valido al fine del rimborso a@eipese di missione e quello compreso tra 'ora di
partenza dalla sede di servizio e 'ora di riemiedia stessa sede.
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2. Per le missioni effettuate sul territorio nazte nella medesima localita e senza soluzione di
continuita, non possono essere rimborsati piu @igdrni in un anno solare. Tale limite e ridotto a
180 giorni per le missioni effettuate nei Paesidaione Europea e all’'estero.

3. Quando la durata della missione supera i 15ngior comungue influisce sul’andamento
dell'attivita didattica che l'interessato e tenat®volgere, I'autorizzazione del Direttore del cent

di spesa al personale docente e ricercatore € dinata al parere del Consiglio della struttura
didattica di appartenenza cui competono i provvediinatti a garantire la regolarita dello
svolgimento della suddetta attivita.

Art. 5
Disposizioni generali sul trattamento economico

1. L’interessato ha diritto al trattamento economicangsione nel caso in cui essa abbia una durata
maggiore di 4 ore e la sede luogo di missione digtieno 10 Km dal confine comunale della sede
di servizio. La distanza chilometrica é calcolailasbase delle apposite tabelle ufficiali pubhigca
sul sito internet dell’ACI con riferimento all’iterario piu breve. Per le missioni di durata infegio
alle 4 ore o espletate in localita distanti menadl@iKm dal confine comunale, l'interessato ha
diritto al solo rimborso delle spese di traspokim.spostamento da una sede all’altra dell’Univarsit
non puo essere considerato missione.

2. Per le missioni in_ltalia & previsto il rimboraoalitico delle spese di viaggio/trasporto, vitto,
alloggio, iscrizione a convegni e di alcuni seryizi limiti e secondo le modalita di cui al pregen
Regolamento.

3. Per le missioni all’estero sono previste due afitad di rimborso: a) il rimborso analitico delle
spese di viaggio/trasporto, vitto, alloggio, ismie a convegni e di alcuni servizi, nei limiti e
secondo le modalita precisate dall’art. 9 punta@&)presente Regolamento; oppure b) il rimborso
alternativo che prevede oltre al rimborso dellesspéi viaggio, la corresponsione di una somma
forfettaria aggiuntiva secondo le modalita pre@ssll’art. 10 del presente Regolamento. La scelta
per 'una o per l'altra tipologia di rimborso contpeall'interessato e deve essere unica per l'intera
missione in quanto non e consentita I'applicaziongdifferenti modalita di rimborso.

4. |l personale comandato in missione al seguiperecollaborare con personale di qualifica piu
elevata, o facente parte di delegazione ufficiadlf Ateneo, pud essere autorizzato a fruire delle
stesse condizioni di rimborso delle spese preyistda persona in missione di qualifica piu elevata
Al personale inviato in missione su delega del dtetspetta il trattamento di missione previsto per
lo stesso.

5. Ai dipendenti ai quali € stata riconosciuta \tidita con obbligo di accompagnatore, é
consentito il rimborso delle spese di viaggio,ovétalloggio sostenute anche dall’accompagnatore.
Tali spese graveranno sui capitoli di bilanciola sxopo destinati o sui finanziamenti/contratti pe
ricerca che consentano tali spese.

6. Il dipendente inviato in_missione in localitést@dinti non oltre 80 Km dalla sede di servizio, e
tenuto a rientrare giornalmente in sede, qualonsatara del servizio che esplica lo consenta e in
considerazione della possibilita di fruire di cglenenti agevoli per il rientro, oppure quando sia
stato autorizzato a servirsi del mezzo proprio.nh@tivazione del mancato rientro in sede dovra
essere giustificata.
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—Art.(8brogato con D.R. n.277/2016)
L i missiono

Art. 7
Mezzi di trasporto

1. La scelta del mezzo di trasporto deve rispondemdteri di efficienza e di economicita.

2. 1l personale inviato in missione e tenuto, owm 1$ia stato autorizzato ad avvalersi di mezzi
straordinari, ad usare il mezzo ordinario.

3. Sono mezzi di trasporto ordinari:

a) il treno;

b) gli altri mezzi in regolare servizio di lineaetao, nave, servizi di autobus urbani ed extrauyban
metropolitana etc.);

c) gli eventuali mezzi di trasporto dell’'Universita

d) il taxi limitatamente ai tragitti urbani nei cgsevisti dall’art. 8, comma 10.

4. Sono considerati mezzi straordinari, il cui Maanotivato e documentato dettagliatamente:
a) i mezzi noleggiati;

b) il taxi nei tragitti extraurbani;

c) il mezzo proprio.

! Decreto Interministeriale 23.3.2011 — Ministerdahif Esteri e Ministero Economia e Finanze.
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5. L'impiego di mezzi straordinari, sia per missiom Italia che all’estero, deve essere
adeguatamente motivato ed &€ sempre subordinatevarmiiva autorizzazione e alla sussistenza di
una delle seguenti condizioni:

- quando vi sia una convenienza economica ris@ettoezzi di trasporto ordinari. La convenienza
economica dovra essere accertata raffrontandcelsasglobale che si sosterrebbe (spese di viaggio,
di eventuale vitto e/o pernottamento) qualora \@nissato il mezzo ordinario e quella equivalente
per le stesse voci derivante dall'uso del mezzaostiinario; a tal fine, I'interessato deve indicare
nella richiesta ogni elemento utile di comparazidneparticolare, la convenienza economica dovra
essere valutata dal punto di vista dellAmminisivae tenendo conto di tutti i costi conseguenti
alle possibili alternative di svolgimento della siae;

- quando il_luogo della missione non € servito éadvia, né da altri_ mezzi ordinari di linea o
I'orario dei mezzi pubblici di linea sia inconcitie con lo svolgimento della missione;

- quando vi sia una_patrticolare esigenza di sayvzila necessita documentata di raggiungere
rapidamente il luogo della missione e/o di riergrnar sede con urgenza,

- quando debbano essere trasportati materialuenstnti delicati e/o ingombranti, indispensabili per
il disimpegno del servizio.

6. In assenza di una delle suddette condizionila geescritta autorizzazione ad avvalersi dell'uso
dei mezzi straordinari, spettera solamente il rimbalella spesa per I'utilizzo del mezzo ordinario
piu economico tra quelli previsti dalla normativgaente, tenendo in considerazione la tratta dal
luogo di partenza al luogo di missione, previa nészione di documenti giustificativi a supporto
della richiesta di rimborso delle spese (quali nditeagenzie che attestino la spesa con mezzo
ordinario, ecc.).

7. Ferme restando le disposizioni di cui ai comnacpdenti, 'uso del mezzo proprio e disciplinato
differentemente a seconda della categoria di patson

8. L'uso del mezzo proprio € consentito solo alsppale dipendente dell’'Universita “G.
d’Annunzio” non contrattualizzato ai sensi dell!&t c.12 del D.L. n. 78/2010 convertito in Legge
n. 122/2016

9. Il personale contrattualizzato di cui al D. Lgs165/2001 non pud essere autorizzato all’'utilizz
del mezzo proprio ai sensi della normativa vigesi@#yvo che per lo svolgimento di funzioni
istituzionali relative a compiti ispettivi, di véiga, controllo e accertamento. Nei casi citatisd¢alta
dell'utilizzo del mezzo proprio dovra essere comusmimposta da situazioni di disagio (di ordine
geografico o legate ai tempi e alle relative sgisrissione) e, in ogni caso, sara consentita gaalo
risulti economicamente piu vantaggiosa. Quandoiqudati esigenze di servizio lo impongano,
I’Amministrazione ha facolta di autorizzare il pensle contrattualizzato all’'uso del mezzo proprio
anche per compiti diversi da quelli ispettivi, @rifica, controllo e accertamento per recarsi dltre
limiti della circoscrizione provinciale, sempre m&petto del principio di economicita nella scelta
del mezzo. In tale ipotesi lautorizzazione e finghta alla copertura assicurativa
dellAmministrazione, restando esclusa ogni posisibii rimborso delle spese per I'uso del mezzo
propric’. Nelle ipotesi di cui al presente comma l'usomelzzo proprio da diritto al rimborso delle
spese effettuate in misura non superiore agli artexil’'Universita, in concreto, avrebbe sostenuto

? Personale dipendente in regime di diritto pubbéteensi del D. Lgs. n. 165/2001.
> Art. 6, c. 12 del D.L. n. 78/2010, convertito comdificazioni nella Legge n. 122/2010; circolare MBF36 del
22.10.2010.
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per le sole spese di trasporto nei casi in cuipéddente avesse utilizzato i mezzi pubBlidlon
sono ammesse le altre condizioni previste perdida#azione all’'uso del mezzo straordinario di cui
al comma 5 del presente articolo. Non e consefitigo del mezzo proprio quale mezzo di
collegamento con I'aeroporto.

10. L’autorizzazione all'uso del mezzo proprio daudinata al rilascio di una dichiarazione scritta
dellinteressato dalla quale risulti che il mezzotmsporto € conforme a quanto previsto dalla
normativa vigente in materia di circolazione (cdpex assicurativa obbligatoria per la
responsabilita civile verso terzi), che l'interassa in possesso della patente di guida in corso di
validita e che si solleva 'amministrazione da giadi responsabilita circa I'uso del mezzo stesso,
sia per eventuali danni arrecati a terzi, sia peellgsubiti alla persona del conducente, dei
trasportati e del mezzo di trasporto medesimo.

11. L'Universita ha stipulato, in attuazione della8 del D.P.R. n. 319/90apposita polizza

assicurativa in favore del personale autorizzatseavirsi del proprio mezzo di trasporto,
limitatamente al tempo strettamente necessario @llmgimento della missione e rivolta alla
copertura di rischi non compresi nell’assicuraziobéligatoria verso terzi. Per I'attivazione della
copertura assicurativa citata, linteressato devéenarsi alle disposizioni impartite
dallAmministrazione e connesse alla peculiarithedeolizza assicurativa.

12. Al personale non contrattualizzato di cui all'@, c. 8 del presente regolamento, autorizzato a
servirsi del_proprio mezzo di trasporto, competéndennita chilometricacommisurata ad un
quinto del costo di un litro di benzina “super ser@ombo” vigente in ltalia al tempo della
missione, calcolata sulla media mensile, secondblelle pubblicate sul sito internet del’ACI (con
esclusione, pertanto, di qualsiasi rimborso persspearburante, interventi di manutenzione e
riparazione del mezzo). L'interessato dovra indicaotto la propria responsabilita, il numero dei
chilometri percorsi. | chilometri rimborsati si efiscono alla distanza effettiva tra la sede di
servizio, o altro luogo se economicamente piu corerge, e la localita della missione (compresi gli
eventuali spostamenti sul luogo di missione periordgdi servizio). E consentito, altresi, il
rimborso delle spese per il pedaggio autostradatiell2 spese sostenute per il parcheggio a
pagamento, dietro presentazione di idonea documienty sia per le missioni in lItalia che
all’estero. Saranno rimborsabili anche le spespalicheggio a pagamento del mezzo proprio in
aeroporto, purché documentate.

Art. 8
Rimborso delle spese di viaggio

1. Per determinare il rimborso delle spese di vi@ggi considera sede di partenza la sede di
servizio abituale o di assegnazione temporaneaamidi cui allart. 2, comma 5 del presente

Regolamento. E ammissibile la partenza dalla sefle@mune ove l'interessato ha la residenza,
gualora piu vicino al luogo della missione e pekntministrazione vi sia una convenienza

economica.

2. Se la destinazione della missione corrispondeoatune della residenza del dipendente, e
riconosciuto il solo rimborso delle spese di viaggffettuato con mezzi ordinari € non € ammesso
alcun altro tipo di rimborso per altre spese disiise.

4 Corte dei Conti - Sezioni riunite, delibera n.Z1¥1.
® Cfr. art. 61 C.C.N.L. comparto universita 2006/200
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3. Per il personale dipendente di cui al commallade 1 del presente Regolamento, si considera
sede di partenza quella presso la quale il pregettgonale sta usufruendo del congedo.

4. 1l rimborso delle spese effettivamente sostecatapete, per i viaggi in ferrovia, aereo o mezzi
di_navigazione, nel limite del costo del bigliettotariffa d’'uso per la classe di diritto, secondo
guanto specificato nel presente Regolamento daggib nell’allegata tabella 1.

5. Oltre al rimborso del biglietto di viaggio, sfzeil rimborso dell’eventuale spesa sostenuta per
'uso di:

- un compartimento singolo in carrozza con lettiippersonale con qualifica prevista dall’allegata
tabella 1;

- un posto letto per il personale con qualificavs® dall’allegata tabella 1;

- supplementi obbligatori;

- prenotazione posti;

- deposito bagagli.

6. Nelllambito delle missioni allinterno dei paesippartenenti alla UE non €& possibile
I'utilizzazione del trasporto aereo in classe sigvera quella economica. Tale disposizione non si
applica ai voli transcontinentali superiori alleque ore per i quali € possibile utilizzare la stas
superiore a quella economica.

7. Al personale non contrattualizzato, autorizza&ervirsi del proprio mezzo, compete 'indennita
chilometrica di cui al comma 12 dell’articolo preeate.

8. Per i viaggi compiuti con_mezzi di trasporto nigir dall’Amministrazione, per i quali non
compete alcuna indennita chilometrica, sara rinmdiarda spesa per l'eventuale acquisto di
carburante aggiuntivo rispetto a quello acquist@t Amministrazione per la missione, dietro
presentazione di ricevuta valida ai fini fiscali.cBnsentito il rimborso delle spese per il pedaggio
autostradale su presentazione del relativo docwmginstificativo. E consentito il rimborso delle
spese sostenute e documentate per il parcheggigaamznto.

9. Per I'utilizzo del mezzo noleggiato l'autorizaaze € concessa solo al personale dipendente
gualora ricorra una delle condizioni per l'utilizadei mezzi straordinari di cui all’art. 7, comma 5
del presente regolamento. Al personale autorizgatm rimborsabili le spese connesse all’utilizzo
del mezzo, indicate nel comma precedente, diegsgntazione del contratto di noleggio e ricevuta
di pagamento.

10. Il rimborso delle spese di taxi avviene medigoesentazione del documento di spesa che deve
comunque contenere la data, la sigla del taxi,jbno pagato, il tragitto e deve essere firmato dal
tassista. Le spese di taxi possono essere rimboasethe per le tratte di andata e ritorno verso
aeroporti, stazioni e porti, in Italia e all’'estex@rso le sedi di svolgimento delle missioni; feer
missioni all’estero possono essere rimborsate ineti ldi € 25,00 per gli spostamenti nell'area
urbana di svolgimento delle missidni.

11. Il rimborso delle spese di viaggio pud avvergsclusivamente previa presentazione del
biglietto di viaggio originale. Se il biglietto diaggio e privo del prezzo, affinché sia ammesso al
rimborso, occorre sia allegata una fattura delfege che ha emesso il biglietto. Sono ammissibili,
purché debitamente fatturate, le spese di prerataziell’agenzia viaggi relative al biglietto aereo

®Art. 1, c. 1 lett. ¢) e d) ddDecreto Interministeriale 23.3.2011 — Ministero &iffEsteri e Ministero Economia e
Finanze
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e ai servizi alberghieri. Inoltre, & considerateutmento utile per il rimborso delle spese di viaggi

il biglietto acquistato tramite internet producenido “booking reference”. Il documento dovra
contenere tutti gli elementi necessari per indigidula persona che effettua il viaggio, la trata,
data iniziale e finale del viaggio stesso ed itigb costo. E obbligatorio, inoltre, allegare kte

di imbarco nell'ipotesi di viaggio in aereo. In oadi acquisto “on line” dei titoli di viaggio ocoar

che il documento presentato al rimborso, intestédfoteressato, sia rappresentato dal titolo di
viaggio medesimo inviato dal vettore alla casellgpabkta elettronica dell'interessato; esso dovra
essere accompagnato da una dichiarazione delésgato che si impegna a non richiedere rimborso
a terzi relativamente allo stesso giustificativo.

12. Negli spostamenti urbani delle localita di raee tramite bus, tram, metro, etc. i biglietti di
viaggio privi del prezzo sono ammessi al rimborsalgra ad essi si alleghi una stampa aggiornata
del listino prezzi ufficiale dell’azienda di tragp@. Qualora i biglietti non riportino I'indicazien
delle tratte degli spostamenti, sara valutatajraidel rimborso, la corrispondenza tra la tipobkogi
del biglietto emesso dall’'azienda trasporti e kealita di missione, nonché la corrispondenza tra le
date dei biglietti e i periodi di missione.

13. | documenti sostitutivi del biglietto originatk viaggio non danno in alcun modo diritto al
rimborso delle spese di viaggio. Una documentazgmstitutiva € ammessa nei soli casi indicati al
comma 2 dell’art. 13 del presente Regolamento.

14. Qualora il vettore (societa ferroviaria, commagaerea, etc.) ritiri il biglietto originale, sar
cura dell'interessato farsi rilasciare una dichagrae sostitutiva che puntualizzi il prezzo, laadat

il percorso. In caso contrario, il rimborso delpese di viaggio avverra previa presentazione della
carta d’imbarco e documentazione idonea a compeadl/parezzo del biglietto.

Art. 9
Altre spese rimborsabili sul territorio nazionale el estero

A)_Spese rimborsabili per missioni sul territorio nazionale

1. Oltre alle spese di viaggio, sono ammesse ddaiso le spese di vitto e pernottamento, sostenute
e documentate, nonché le spese per alcuni sengesaori, nei limiti e con le modalita precisate ne
commi seguenti. | rimborsi analitici di vitto e @djgio, viaggio e trasporto, non costituiscono
reddito e non sono soggetti a trattenute fiscalievidenziali.

2. Le spese di vitto e pernottamento sono rimbersaseconda della categoria di personale, entro i
seguenti limiti di spesa:

> Al personale docente e ricercatore, dirigenti espeale esterno assimilabile alla dirigenza
spetta, per missioni di durata superiore a 8 bramborso di un solo pasto al giorno, ancorché
frazionato. L'importo per le spese di un pasto patra superare € 30,55. Per missioni di
durata superiore alle 12 ore spetta il rimborsadae pasti giornalieri. Il limite di spesa
giornaliero rimborsabile e pari a € 61,10. Al medespersonale sono rimborsate le spese di
alloggio nel limite della | categoria (quattro &inon di lusso a notte. E riconosciuta altresi la
spesa per la prima colazione consumata nello se#lssogo/struttura ricettiva.

» Al rimanente personale spetta, per missioni di @dusaperiore alle 8 ore, il rimborso di un solo
pasto al giorno, ancorché frazionato. L'importo fgespese di un pasto non potra superare €
22,26. Per missioni di durata superiore alle 12smetta il rimborso di due pasti giornalieri. Il
limite di spesa giornaliero rimborsabile € pari a44,26. Al medesimo personale sono
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rimborsate le spese di alloggio nel limite dellacétegoria (tre stelle) a notte. E riconosciuta
altresi la spesa per la prima colazione consurnala stesso albergo/struttura ricettiva.

2 bis. Si puo prescindere dalle categorie di alloggiraapenzionati quando si utilizzano alberghi
con tariffe convenzionate con gli Enti ospitantuttavia, neanche in questo caso sono ammessi
alberghi superiori alla | categoria (quattro stelle

3. E ammesso l'uso di foresterie o altre struttigettive quando pit convenienti degli alberghi.

4. Nei casi di missione continuativa nella medesiowlita di durata superiore a 10 giorni €
consentito il rimborso per la spesa sostenuta pepernottamento in residenza turistico-
alberghiera, sempre che risulti economicamentepinveniente rispetto all’eventuale costo che si
sarebbe sostenuto per lI'albergo nella medesiméiténca

BN

5. Il riconoscimento delle spese pérnottamento e subordinato alla presentazione datture

o delle ricevute fiscali regolarmente intestatéraikore della prestazione, rilasciata dall’albergo
altra struttura ricettiva. Nel caso di uso di foeees 0 altre strutture ricettive € ammesso il romso
della spesa sostenuta dietro presentazione diaiegatevuta quietanzata comprovante I'avvenuto
pagamento e indicante il numero dei pernottameihthemero degli ospitiE ammesso il rimborso
della camera doppia uso singola, mentre nel casotiizzata la camera doppia non sara rimborsata
la parte dell'importo indicata in fattura a caridella seconda persona; qualora detto importo non
sia chiaramente specificato, sara rimborsata laardel’importo della fattura. Qualora la fattura
riguardi I'utilizzo di una camera di categoria stpee a quella standard consentita, sara rimborsato
il costo di una camera standard. Non sono ammess®arso spese sostenute per eventuali servizi
extra (bar, servizi personali etc.) ad ecceziomgueili previsti dal successivo comma 7 del present
articolo.

6. Per i_pasti potranno essere ammessi a rimb@tord, ricevute o scontrini fiscali, purché
dagli stessi si evincano il tipo di esemizcomunque abilitato alla ristorazione o che
fornisce il servizio, la descrizione della consuimoae, la ragione sociale, i dati fiscali del
richiedente integrati sullo scontrino. In via edoeale, per situazioni particolari e debitamente
motivate, € ammissibile, quale documentazione ratega o sostitutiva, anche il documento di
addebitamento della carta di credito dell'incamcdella missione. Qualora accada che, in un solo
documento fiscale, vengano indicati piu copertirasamborsato I'equivalente di un solo coperto
determinato dalla suddivisione del totale per inewo dei coperti.

7. Le eventuali spese per senazicessori per ragioni strettamente ed inequivocednite inerenti la
missione, quali ad esempio collegamenti ad interseno rimborsabili nel limite massimo
giornaliero di € 20,00, sempre se documentate eedate da una dichiarazione personale
dell'interessato da cui si evincano le predettéorag

8. Qualora la documentazione di spesa, per moticachttere eccezionale, sia carente di alcuni
elementi di riscontro, € richiesta una dichiaragiamegrativa a firma dell'interessato resa ai sens
del D.P.R. n. 445/2000.

9. Si puo prescindere dalla presentazione in algidi tutte le spese sostenute nei casi indicéti d
comma 2 dell’art. 13 del presente Regolamento.

B)_Spese rimborsabili per missioni sul territorio estero
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1. Al personale, inviato in missione all'esterongericonosciuto, in base all’accorpamento degli
Stati di destinazione parametrato sui costi in Idicoui all'allegata tabella A oltre al rimborso del
viaggio secondo la normativa vigente, il rimborsdlel seguenti spese su presentazione di idonea
documentazione comprovante la resa del servizergiliero e di ristorazione:

a) spese alberghiere, nel limite della | categ¢gaattro stelle), non di lusso, per il personale
docente, ricercatore, dirigente; e nel limite dedsconda categoria (tre stelle) per il rimanente
personale, fatto salvo quanto previsto dal cordrdal presente articolo, in caso di lunga missione;

b) rimborso delle spese relative al vitto nel lengiornaliero seguente:
- personale docente, ricercatore, dirigente:

nei limiti massimi giornalieri previsti dalla talbelallegata B (classe ), per la fruizione di unduz
pasti per ogni giorno di missione;

- rimanente personale:

nei limiti massimi giornalieri previsti dalla taleelallegata B (classe 2), per la fruizione di urdue
pasti per ogni giorno di missione;

c) rimborso delle spese per_i mezzi di trasportmano o del taxnel rispetto di quanto previsto
dagli artt. 7 e 8, comma 10 del presente Regolament

2. La documentazione per la consumazione dei paséstdto si intende prodotta qualora il
documento contenga l'intestazione del ristorattaesomma pagata e la causale del pagamento.
Qualora la ricevuta non sia scritta in inglesendese, tedesco e spagnolo, il rimborso € ammesso
unitamente ad una dichiarazione da parte dellassato che attesti che la traduzione allegata
corrisponde a quanto speso.

3. E ammesso il rimborso delle spese per vaccinazibbiigatorie e per i visti di ingresso richiesti
per il paese in cui ci si reca, purché debitamdotimentate, oltre che per I'assicurazione saaitari
(ove non coperta dal Servizio Sanitario Naziondl®).eventuali spese per_servizi accessori per
ragioni strettamente ed inequivocabilmente inerkentnissione, quali ad esempio collegamenti ad
internet, sono rimborsabili nel limite massimo giaiero di € 20,00, sempre se documentate e
corredate da una dichiarazione personale dell@stato da cui si evincano le predette ragioni.

4. Nei casi di missione continuativa nella medesiowlita di durata superiore a 10 giorni &
consentito il rimborso della spesa sostenuta peerihottamento in residenza turistico-alberghiera,
sempre che risulti economicamente piu convenieisigetto all’eventuale costo che si sarebbe
sostenuto per l'albergo nella medesima localitaysmerando i limiti spesa di cui al presente
articolo, punto B), comma 1 - lett. a).

5. Competono nel caso di alloggio in residenzastign-alberghiera i rimborsi di cui al presente
articolo, punto B), comma 1 - lett. b) e c).

Art. 10
Trattamento alternativo di missione all’estero

’ Le tabelle A, B, e C citate nel presente Regolameono quelle allegate al Decreto Interminister28e3.2011 —
Ministero Affari Esteri e Ministero Economia e Finzz.
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1. In caso di missioni all'estero superiori ad uorigo, inclusive del viaggio, ’Amministrazione, a
richiesta dell'interessato, puo autorizzare preévaniente, oltre al rimborso delle spese di viaggio,
la corresponsione a titolo di “quota di rimborsa” wtha somma forfetaria, come determinata
nell’allegata tabella C, per ogni ventiquattro oaepiute di missione, in alternativa al trattamento
economico di_missione di cui al punto B) dell’ag. del presente Regolamento. In caso di
prosecuzione della missione per periodo non infeaite 12 ore continuative, & corrisposta, a titol
di quota di rimborso, una ulteriore somma pari atleta di quelle determinate nell’allegata tabella
relativamente al periodo di continuazione.

2. 1l rimborso alternativo non compete qualora #rgonale fruisca di alloggio a carico
dellAmministrazione, di Istituzioni comunitarie ali Stati esteri. In tale caso competono
unicamente i rimborsi delle spese di viaggio e ditovse non prestato gratuitamente
dallAmministrazione o da terzi, come determinatl dounto B) dell'art. 9 del presente
Regolamento.

3. A richiesta, € concesso l'anticipo delle spese idggio secondo quanto indicato all’art. 6,
comma 1 del presente Regolamento.

4. Nel caso di fruizione del rimborso alternativiocdi al presente articolo, non compete alcun
rimborso né per vitto e alloggio, né per l'utilize@i mezzi di trasporto pubblici o urbani o taxi
utilizzati in occasione della missione svolta.

5. Il trattamento alternativo si applica solo atgmmale dipendente. La liquidazione del trattamento
sara subordinata all’attestazione dell'avvenutolgmeento della missione mediante apposita
relazione redatta dall'interessato

Art. 11
Partecipazione a convegni, congressi e ingresso astre e musei

1. Sono rimborsabili tutte le spese documentateesate per l'iscrizione a convegni, congressi e
ingresso a mostre e musei; la relativa fattura @ésgere intestata al soggetto interessato.

2. Qualora le spese di cui al comma 1 comprendarntia e I'alloggio, occorre esporre il dettaglio

delle prestazioni e la corrispondente spesa nalrdento presentato al rimborso. In mancanza di
tale dettaglio, sara cura dell'interessato farksisdiare dall’ente o dalla segreteria organizzativa
dell’evento una dichiarazione integrativa. Si pam@ al rimborso della documentazione fiscale
prodotta, oltre alle eventuali spese di viaggiootagnente documentate, salvo quanto previsto in
materia di trattamento alternativo per missiorieatero. Per i pasti o pernottamenti compresi nelle
spese di cui al comma 1, non potranno essere rgat®ulteriori spese sostenute allo stesso titolo.

3. E altresi previsto il rimborso delle spese simgliaate ove effettuate tramite pacchetti o serdizi
agenzia. In tal caso si procedera al pagamenta titura o ricevuta dell’agenzia che ha rilasciato
il servizio. La fattura dovra riportare l'indicazie di tutte le prestazioni comprese nel prezzo
pagato.

4. |l personale tecnico-amministrativo, all’attdldeichiesta di rimborso, dovra allegare anche una
copia dell’attestato di partecipazione rilasciatal d@omitato organizzatore del convegno; |l
personale docente potra autocertificare, nellaiggth di rimborso, lI'avvenuta partecipazione
all'evento.
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5. In caso di iscrizione a Convegni e Congressi dimenti e ricercatori dell’Universita “G.
d’Annunzio”, senza il successivo svolgimento deHaissione, sono rimborsabili le spese
documentate per la relativa iscrizione, solo nebda cui tali spese risultino necessarie ai felial
pubblicazione del lavoro scientifico nell’ambitoglieatti convegnistici/congressuali.

Art. 12
Imputazione della spesa

1. La spesa per il trattamento di missione gravdosuli disponibili dell’Ateneo o della struttura d
afferenza dell'incaricato, e specificatamente,cauitoli di bilancio destinati allo scopo; sui dafii
finalizzati all’esecuzione di programmi di ricercayi capitoli di commesse e prestazioni conto terzi

2. E consentita I'i'mputazione dei rimborsi relatdlla missione anche su pid fondi, purché sia
sempre verificabile la compatibilita tra 'oggetiella missione e la finalizzazione di ogni fondo.

Tale compatibilita, se non immediatamente rilevgbildeve essere certificata dal

titolare/responsabile dei fondi.

Art. 13
Documentazione delle spese e liquidazione della sisne

1. La documentazione delle spese sostenute degesaasoriginale e permettere di individuare il
percettore delle somme, I'importo pagato, il peoiatl fruizione del servizio e, ogniqualvolta sia
possibile, la causale della spesa. Per le spesensits in Italia, la documentazione deve essere
regolare sotto il profilo fiscale e puo consisterdattura, ricevuta o scontrino. Nel caso dei taxi
mancanza di ricevuta fiscale, il documento di spsa comunque contenere la data, la sigla del
taxi, I'importo pagato, il tragitto e deve essarmbto dal tassista.

2. | documenti sostitutivi del biglietto originaldi viaggio non danno in alcun modo diritto al

rimborso delle spese di viaggio. E solo ammessaleqdocumentazione sostitutiva, la denuncia
presentata all’autorita di polizia, in caso di égria copia conforme all'originale o adeguata
attestazione rilasciata dall’erogatore del seryigicaso di smarrimento.

3. Al termine della missione, l'interessato dovanpilare e sottoscrivere un prospetto riassuntivo
di tutti i dati della missione, utilizzando la maddtica predisposta, e allegare tutti i documetiti u

ai fini del controllo della missione stessa. La wlbentazione completa deve essere presentata
dall'interessato al responsabile della struttunagetente al piu presto possibile, e comunque entro
15 giorni dal termine della missione.

4. 1l responsabile della struttura competente doxgdficare le dichiarazioni dell’incaricato in
merito all’effettivo svolgimento della missione entrollare gli aspetti esecutivi qualora difforna d
quelli concordati (maggiore durata, diverso percpesc.).

5. La liquidazione della missione deve essere ueitatale. Non € prevista la liquidazione della
missione in momenti diversi o in piu esercizi.

6. Per i rimborsi delle spese pagate in valutanstra si applica il tasso ufficiale di cambio del
giornodi inizio della missione.
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7. Il presente Regolamento non si applica nel aasai il imborso spese e I'eventuale trattamento
di trasferta si riferiscano a missioni svolte rethbito di particolari progetti che prevedono una
normativa a parte per la liquidazione delle spese.

8. Qualora venga richiesta una carta di credititalegintestata all’Ateneo/Dipartimento/Centro di
gestione essa sara abilitata unicamente per sostémespese di viaggio, di pernottamento e di
iscrizione a congressi e/o convegni, mostre e museiilizzo della carta di credito digitale non
esime colui che abbia effettuato la missione dahife la documentazione attestante le spese
sostenute.

9. L'utilizzo della carta di credito digitale sargetato al personale che, nell’occasione di prectde
missioni, non abbia ottemperato alle disposiziargud al precedente comma, al personale esterno
all’'Universita e ai dottorandi senza borsa.

Art. 14
Prescrizioni

1. Il diritto alla corresponsione del trattamentom@omico di missione si prescrive nel termine di 5
anni dal compimento della missione.

Art. 15
Missioni autorizzate e non effettuate

1. In caso di missioni autorizzate e non piu efi# per motivi eccezionali indipendenti dalla
volonta dell'interessato, possono essere rimborgatdle spese gia sostenute che non vengono
restituite da chi le ha incassate, ovvero le ex@nfpenali applicate al rimborso da parte di terzi
(agenzie, biglietterie, etc.).

2. Per motivi eccezionali indipendenti dalla vobordell'interessato devono intendersi, a titolo
esemplificativo: a) malattia del soggetto documintda certificato medico; b) gravi motivi
familiari per i quali la normativa vigente preveiipermesso o il congedo; c¢) eventi atmosferici,
naturali e socio-politici eccezionali; d) sciopegyasti e ritardi che impediscono il trasporto o
fanno venir meno lo scopo della missione, debitaeneélocumentati; e) cancellazione imprevista
dell’evento che giustifica la missione, debitameadeumentato; f) ragioni di servizio, debitamente
documentate.

Art. 16
Lavoro straordinario

1. I compenso per lavoro straordinario, nel cdse Iattivita lavorativa nella sede della trasfesta
protragga per un tempo superiore al normale ordridavoro previsto per la giornata, viene
calcolato solo per il tempo effettivamente lavorééscluse le ore di viaggio), a condizione che
I'effettuazione di lavoro straordinario sia stateyentivamente autorizzata in sede di conferimento
dell'incarico.

2. I numero delle ore di lavoro straordinario é&fiato durante la missione e attestato dal
dipendente con apposita autocertificazione. Ledondaggio non possono essere computate come
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lavoro straordinario, tranne che nel caso deglsayter i quali si considera attivita lavorativache
il tempo occorrente per il viaggio e quello impiegper la sorveglianza e la custodia del mezzo.

3. Le ore di lavoro straordinario sono retribuise@ndo le norme vigenti, ovvero danno diritto al
recupero del corrispondente credito orario, preatgordo con il responsabile della struttura di
afferenza del dipendente.

Art. 17
Convenzioni

1. L'Universita puo stipulare convenzioni con agenzsegieta alberghiere o di ristoro, societa che
gestiscono trasporti, allo scopo di ottenere caadiziu favorevoli per i servizi offerti. In talaso,

in sede di conferimento dell'incarico, linteressatleve utilizzare i1 servizi delle societa

convenzionate, salvo nel caso in cui cio sia ev&laente incompatibile con lo svolgimento della
missione ovvero antieconomico.

Art. 18
Rimborso spese per relatori esterni

1. L’'Universita ha facolta di liquidare il rimborstelle spese di viaggio, vitto e alloggio a favdre
relatori italiani o stranieri che intervengono iocasione di scambi culturali, congressi, simposi,
tavole rotonde, lezioni magistrali ed altre martdegoni riferibili a fini istituzionali, nei limitie
secondo i criteri previsti dal presente Regolamento

2. La liquidazione dei rimborsi spese e di evemtaampensi dell'interessato possono avvenire
solamente dopo lo svolgimento dell'attivita. La hiesta di pagamento viene inoltrata
dall'interessato utilizzando la modulistica predista sulla quale saranno indicati i dati anagrafici
necessari al pagamento, il motivo del rimborsontita delle spese effettivamente sostenute e
'eventuale compenso, il fondo da utilizzare e taaizzazione del responsabile della struttura. La
documentazione deve essere accompagnata dalladinaaro dal programma scientifico
dell'evento.

3. Non &€ ammessa la concessione di anticipi a palsoesterno all’'Universita. Le strutture
dellAteneo hanno la possibilita di offrire ospital ai relatori, mediante assunzione di spesa
direttamente a carico dei propri fondi per serdgziviaggio, vitto e alloggio, tramite procedura
ordinaria per I'acquisizione di beni e servizi.

4. Tutti i rimborsi spesa di cui al presente atbcgeguono le norme fiscali previste dal T.U.l.LR. n
917/1986 e saranno erogati dietro presentaziongidsiificativi in originale. Essi non potranno
superare i limiti previsti dal presente Regolamento

Art. 19
Rimborso spese per membri di commissioni giudicatd di concorso o di studio

1. I membri delle commissioni giudicatrici di comso o di studio hanno diritto al rimborso delle
spese di viaggio, vitto e alloggio, a partire dagiorno prima e fino ad un giorno dopo il termine
della loro attivita presso I'Universita.
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2. L'utilizzo dei mezzi straordinari, cosi come yisto dal presente Regolamento, dovra essere
preventivamente autorizzato dall’Amministrazione. ¢gpese di tali categorie saranno rimborsabili
dietro presentazione dei giustificativi originalnen potranno superare i limiti previsti dal prasen
Regolamento.

3. La liquidazione dei rimborsi spese e delle evalnindennita a favore dell’interessato potranno
avvenire solo dopo la verifica dello svolgimentoll'd#ivita attestata e previa compilazione
dell'apposita modulistica.

Art. 20
Norma finale

1. In caso di missioni svolte nellambito di speciffananziamenti, che riconoscono il rimborso

spese di mobilita, I'interessato, al momento detbaizzazione, potra richiedere il rimborso delle

spese sostenute come previsto dal presente Regutanm/vero secondo le regole dell’Ente

finanziatore, purché non in contrasto con la nowaabazionale e regolamentare (es. Programmi
comunitari di mobilita).

2. E possibile procedere al rimborso delle spesdatjgio e soggiorno agli studenti di Corso di
Laurea Magistrafe nellambito di specifiche attivitd formative, pia delibera della struttura
didattica di riferimento, che ne individui i criteli selezione e le motivazioni e in coerenza clbn g
obiettivi didattici del curriculum seguito dallaustente.

Art. 21
Norma di rinvio

1. Per quanto non espressamente previsto nel peeBagolamento, si fa rinvio alla normativa
vigente in materia e ai Regolamenti di Ateneo ove compatibili con pitlesente dettato
regolamentare.

Art. 22
Emanazione ed entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore a decermdal giorno successivo al Decreto Rettorale di
emanazione. Ad esso e data adeguata forma di pithbendendolo costantemente disponibile su
apposita pagina web del sito di Ateneo.

® Legge n. 240/2010 art. 18, c. 5.

° La principale normativa in materia & costituita BaD. n. 941/26; Legge 176/58; Legge n. 836/73;.R.P. 513/78;
Legge n. 417/78; D.P.R. n. 917/86; D.M. 11 apri@83; D.P.R. 22 dicembre 1986; D.P.R. 23 agosto 1888. n.
413/89; 11. D.P.C.M. 16 marzo 1990; Legge n. 662981. 27 agosto 1998; D.M. 13 gennaio 2003; Legge
350/2003; Legge n. 266/2005; D.L. n. 223/2006; leegg296/2006; Corte dei Conti Sentenza n. 1383 @elovembre
1983; Consiglio di Stato - sezione IV - sentenzdutftio 2007 n. 3990; Circolare Ministero del Tesar. 51 del 24
luglio 1990; Circolare Agenzia delle Entrate n. 226 23 dicembre 1997; Risoluzione Agenzia delle&a n. 143 del
13 maggio 2002; D.L. n. 78 del 31 maggio 2010 catitee con modificazioni in Legge n. 122/2010; Legge
240/2010, art. 18, c. 5; circolare MEF n. 36 dellP2010; Decreto Interministeriale del 23 marza 20 Ministero
degli Affari Esteri e Ministero Economia e dellem&nze; Corte dei Conti - Sezioni riunite, deliber21/2011.
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2. Il presente Regolamento si applica alle missabr@ hanno inizio dalla data di entrata in vigore
dello stesso.
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