
REGOLAMENTO DELLE MISSIONI DELL’UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI FOGGIA

formulazioni rispettose dell’identità di genere per non compromettere la leggibilità del testo e soddisfare l’esigenza di semplicità dello stesso.

determinato, e per il personale esterno che a vario titolo collabora con l’Ateneo, come di seguito evidenziato:

specialistica, borsisti e studenti dell’Ateneo;

h) Componenti degli Organi di Governo dell’Ateneo, del Collegio dei Revisori dei Conti e del Nucleo di 
i) Studenti di corsi di laurea triennale/magistrale, nell’ambito di specifiche attività formative, studenti di 

Per le missioni all’estero sono previste due modalità di rimborso:



e secondo le modalità precisate nell’art. 19, senza alcuna indennità;
le modalità precisate nell’art. 20.

a trattenute fiscali o previdenziali, salvo quanto previsto dall’art. 51, comma 5 del TUIR.
condizione è dichiarata dall’interessato in calce alla richiesta di liquidazione delle spese di missione.

opera durante l’effettivo servizio. In caso parte dell’Ateneo. Nel caso in cui la località della missione corrisponda al comune in cui l’intere

di bilancio dell’Amministrazione centrale e delle strutture decentrate.Nel caso di missioni spesate e rendicontate su progetti finanziati dall’esterno, che prevedono limiti differenti, contrattuali con il soggetto finanziatore. In caso di missioni svolte nell’ambito di specifici finanziamenti, che riconoscono il rimborso spese di mobilità, l’interessato, al momento dell’autorizzazione, potrà richiedere il rimborso delle spese sostenute come previsto dal presente Regolamento ovvero secondo le regole dell’Ente 

Nel caso di trasferte svolte in Paesi che non utilizzano l’Euro, le spese sostenute saranno rimborsate sulla base 
dell’interessato su fattura o l'assenza di traduzione di un documento di spesa scritto i



inglese, francese, tedesco e spagnolo, è ammessa dichiarazione da parte dell’interessato e sotto la sua La dichiarazione dell’
rimborso, la denuncia dettagliata all’autorità di Pubblica Sicurezza. 

missioni di durata inferiore alle 4 ore e, in ogni caso, per gli spostamenti tra le diverse sedi dell’Ateneo, situate 
ridotto a 180 giorni per le missioni all’estero.

Per poter svolgere la missione, il personale deve essere preventivamente autorizzato. L’autorizzazione è concessa, a domanda dell’interessato, L’autorizzazione allo svolgimento della missione è concessa:l’espletamento di incarichi istituzionali, e per i componenti di commissione di concorso o per l’abilitazione alla professione di cui all’art.26,dell’amministrazione centrale;i relatori esterni di cui all’art. 25, gli studenti di corsi di laurea triennale/magistrale, gli studenti di Master erfezionamento di cui all’art. 24, la cui missione grava sui fondi 



centri autonomi di spesa, non sono soggette ad alcuna autorizzazione, pur rimanendo l’obbligo di 
l’incarico di missione potrà essere conferito anche al personale che presta servizio in strutture diverse da Il provvedimento dell'incarico di missione rappresenta l’autorizzazione a compiere la missione e a sostenerne 

onnesse con il programma della ricerca ed effettuati sul territorio nazionale o all’estero, 
del viaggio è considerato quello ove è ubicata l’istituzione presso la quale il docente sta usufruendo del congedo. Non spetta alcun rimborso per il soggiorno nel luogo in cui è ubicata l’istituzione prdocente sta usufruendo del congedo. Sono altresì rimborsabili sugli stessi fondi le spese relative all’iscrizione Ai professori e ricercatori collocati in aspettativa ai sensi dell’art. 7 della Legge n. 240 del 30.12dall’Università, spetta il rimborso delle spese documentate con le stesse modalità di cui sopra.

accompagnatori di personale strutturato diversamente abile, per il quale sia necessaria l’assistenza 
Per le missioni all'estero non è possibile corrispondere all’accompagnatore il trattamento alternativo di 

mibili dagli orari ufficiali dei servizi di linea. L’eventuale pernottamento fuori 



i mezzi di trasporto in dotazione all’Ateneo;l’aereo.

L’impiego dei mezzi straordinari è sempre subordinato a preventiva autorizzazione ed alla sussistenza di 

L’uso del mezzo proprio è consentito solo all’interno del territorio nazionale e al verificarsi di almeno una 
di viaggio, di vitto e/o pernottamento, ecc.) nell’ipotesi di uso del mezzo ordinario e quella equivalente per le stesse voci derivanti dall’uso del mezzo proprio. A tal fine, l’interessato dovrà indicare nella richiesta ogni elemento utile di confronto. I

l’utilizzo del treno o di altro mezzo ordinario, tra quelli consentiti alla classe di competenza, per la tratta tra 
In merito all’uso del mezzo proprio, il D.L. n. 78/spesa connessa all’uso del mezzo proprio. Tali disposizioni non si applicano alle missioni compiute nell’ambito di progetti finanziati con risorse provenienti dall’Unione Europea o da soggetti finanziatori privati.



delle spese per l’uso del mezzo proprio di trasporto solo se previamente autorizzato, 
in alternativa, il dipendente avrebbe sostenuto per l’utilizzo del mezzo pubblico ordinario 

del mezzo pubblico di trasporto economicamente più vantaggiosa, che l’amministrazione sarebbe tenuta a rimborsare a favore del conducente dell’automezzo e delle ulteriori unità di personale

all’art. 7, previo accertamento, da parte della struttura amministrativa adibitamissione, dell’economicità di tale modalità di trasporto rispetto ai mezzi di trasporto ordinari. A tal fine, il L’uso del mezzo prL’autorizzazione richiede in ogni caso l’obbligo della copertura assicurativa.L’uso del mezzo proprio per il collegamento con l’aeroporto è consentito nei limiti imposti dall’articolo 15 del È ammesso il rimborso delle spese legate all’utilizzo del mezzo proprio secondo le modalità ed i limiti imposti dall’articolo 15 del presente Regolamento.

L’uso del taxi è 

L’utilizzo del taxi è sempre subordinato ad autorizzazione. A tal fine, il soggetto dovrà compilare l’apposito È ammesso il rimborso delle spese legate all’utilizzo del taxi secondo le modalità ed i limiti imposti dall’articolo 



L’utilizzo dei mezzi a noleggio è possibile solo all’interno del territorio nazionale e al verificarsi della sola 
dovrebbe sostenere (spese di viaggio, di vitto e/o pernottamento) nell’ipotesi di uso del mezzo ordinario e quella equivalente per le stesse voci derivanti dall’uso del mezzo a noleggio. A tal fine, l’interessato 

Il ricorso ai mezzi a noleggio deve essere autorizzato dai competenti organi di cui all’art. 7, previo dell’economicità di tale modalità di trasporto ri
o a noleggio spetterà solamente il rimborso della spesa equivalente per l’utilizzo del treno o del mezzo 

località di missione tra quella di servizio e l’abituale dimora. Nel caso in cui il Responsabile della struttura 
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Per gli spostamenti nell’area urbana di svolgimento della missione con importo massimo 

la sigla del taxi, l’importo pagato, e deve essere firmato dal tassista.

all’ateneo
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all’art. 12, si rimborsa la spesa equivalente 
per l’utilizzo del mezzo ordinario.

concorrenza del costo per l’utilizzo del

tratta percorsa, l’importo e la data) o di idoneo documento, valido ai fini fiscali e carta di imbarco per viaggi 
passeggero incaricato della missione, l’eventuale ricevuta e la cart

tale distanza se, dal calcolo, risulti una convenienza economica per l’amministrazione.L’indennità chilometrica verrà stabilita tramite la consultazione del sito internet https://costikm.aci.it/ho

Il personale tecnico adibito all’effettuazione di sopralluoghi e sperimentazioni nell’ambito dell’attività di 
ta e dell’ampia 



in ogni caso essere improntata all’osservanza del principio della 

Eventuali fruizioni di “camere doppie” ad uso singolo possono essere rimborsate fino al limite previsto.Per l’eventuale rimborso delrecare il nominativo dell’interessato. 

per l’acquisto di generi alimentari, nei limiti di spesa giornalieri per i pasti. Per i pasti consumati all’estero, la documentazione è valida ai fini del rimborso se contiene almeno l’intestazione dell’esercizio, la somma pagata, l’interessato deve adichiarazione sui pasti effettivamente consumati dall’interessato, sarà rimborsato l’equiva



sostenute per l’iscrizione, qualora la partecipazione agli stessi 
Qualora la quota di iscrizione sia comprensiva del vitto e/o dell’alloggio, e non sia possibile differenziare l’importo dell’iscrizione da quello del vitto e/o dell’alloggio neanche attraverso una attestazione dell’Ente organizzatore, l’interessato deve dichiarare, ai fini della liquidazione delle spese di missione, il numero dei ndo quanto stabilito dall’art. 17 del presente Regolamento e quanto previsto per il trattamento economico alternativo per missioni all’estero.trativa competente direttamente all’Ente organizzatore come una qualunque altra spesa relativa all’acquisto di beni e servizi.ricevuta fiscale o fattura intestata all’interessato.

Spese rimborsabili per missioni all’esteroL' elenco delle spese ammesse al rimborso per l’estero varia a seconda della modalità di rimborso prescelta. 

– –

€ 100,00



Ammesse fino a max € 100,00

Ammesse fino a max € 100,00

Ammesse se indispensabili per l’eventuale iscrizione al convegno

Per gli spostamenti nell’area urbana di svolgimento della missione con importo 

contenere la data, la sigla del taxi, l’importo pagato, il tragitto e deve essere 

alternativo per le missioni all’estero

cui si passa il confine o si sbarca all’estero, fino al giorno in cui si ripassa il confine o si prenda imbarco per il 
di quota di rimborso, un’ulteriore somma pari alla metà di quelle determinate nella citata tabella.e alcun rimborso per vitto e alloggio, nonché per l’utilizzo dei 



modalità precisate all’art. 19.

dell’attività;
viaggi in Italia o all’estero avrà diritto al rimborso spese così come previsto dagli articoli precedenti –all’estero). In questo caso l'autorizzazione alla missione sarà rilasciata congiuntamente dal coordinatore del 
Nel caso in cui il dottorando benefici dell’indennità di elevazione per l’estero sarà possibile riconoscere il 



in Italia o all’estero. In tal caso, il Dirett
– tab. B allegata al D.M. 23 marzo 2011 per le missioni all’estero). 

Mobilità degli studenti di corsi di laurea triennale/magistrale nell’ambito di specifiche attività 

autorizzato a recarsi in missione in Italia o all’estero, nell’ambito di specifiche attività formative e/o per 
– ta al D.M. 23 marzo 2011 per le missioni all’estero). In tal caso, l’incarico sarà conferito congiuntamente dal Responsabile del progetto di ricerca e dal Direttore del 

L’Università ha facoltà di rimborsare le spese di viaggio, vitto e alloggio a favore di relatori italiani o stranieri magistrali ed altre manifestazioni riferibili a fini istituzionali, come previsto dal “Regolamento per la disciplina delle spese per attività di rappresentanza e per l’organizzazione di congressi, convegni e manifestazioni culturali”, in particolare dall’art. 8 comma 3 lett. b.Le lettere d’incarico per i relatori dovranno riportare: le finalità dell’evento, le modalità di partecipazione, gli 
liquidazione dei rimborsi spese e di eventuali compensi a favore dell’interessato avsvolgimento dell’attività.

riunione/prova, se necessario in considerazione dell’orario di inizio o conclusione della stessa.L’utilizzo dei mezzi straordinari così come previsto dall’art. 11 del presepreventivamente autorizzato dall’Amministrazione.



ntuali indennità o compensi a favore dell’interessato potranno avvenire solo dopo la verifica dello svolgimento dell’attività attestata e previa compilazione dell’apposita 

per il viaggio, il vitto, l’alloggio e le quote di iscrizione a convegno, purché la spesa preventivata e documentata sia superiore a € 300,00.alloggio preventivate e documentate. In caso di opzione per il trattamento alternativo di missione all’estero è concessa l’anticipazione delle spese di viaggio e del 90La richiesta di anticipazione dovrà pervenire all’ufficio competente alla liquidazione almeno 15 giorni prima della data prevista per l’inizio della missione.L’importo dell’anticipazione ottenuta è decurtato dalQualora l’importo dell’anticipo risultasse superiore all’importo complessivo del trattamento economico di l’ufficio liquidatore entro 30 giorni dalla Il personale che ha richiesto e ottenuto l’anticipo è tenuto, una volta terminato l’incarico di missione, a far pervenire all’amministrazione, con la massima tempestivitIn caso di mancato svolgimento della missione e in caso di mancata rendicontazione da parte dell’interessato, anticipazione. Il recupero dell’anticipazione erogata potrà essere effettuato, altresì, attraverso decurtazione 
presente articolo e fino a che permane la situazione debitoria nei confronti dell’Ateneo.

Al termine della missione l’interessato dovrà compilare e sottoscrivere un prospetto riassuntivo di tutti i dati altra documentazione utile a dimostrare l’avvenuta partecipazione all’evento oggetto della missione stessa.l’interessato può produrre apposita di
prevista dall’art. 5.copertura finanziaria del trattamento economico di missione, è consentito l’espletamento della missione con riduzione del trattamento stesso, previo assenso dell’interess



Regolamento per l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità di questa Università.optare per l’applicazione della nuova disciplina, compatibilmente con la sostenibilità finanziaria dell’istanza.
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