
REGOLAMENTO DELLE MISSIONI DELL’UNIVERSITÀ DEGLI STUDI DI FOGGIA

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

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

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

isate 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.

ordinaria è quella presso la quale il personale dipendente di norma opera durante l’efparte dell’Ateneo. Nel caso in cui la località della missione corrisponda al comune in cui l’interessato ha la propri

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’autorizzazirimborso delle spese sostenute come previsto dal presente Regolamento ovvero secondo le regole dell’Ente 

sferte svolte in Paesi che non utilizzano l’Euro, le spese sostenute saranno rimborsate sulla 



dell’interessato su fattura o l'assenza di traduzione di un documento di spesa scritto in una lingua diversa dainglese, francese, tedesco e spagnolo, è ammessa dichiarazione da parte dell’interessato e sotto la sua La dichiarazione dell’interessato è ammessa p
iata 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, 
fino ad un massimo di 240 giorni continuativi. Tale limite è 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, previa verifica del responsabile dei fondi della disponibilità finanziaria L’autorizzazione allo svolgimento della missione è concessa:l’espletamento di incarichi istituzionali, e per i componenti di commissione di concorso l’abilitazione alla professione di cui all’art.26,dell’amministrazione centrale;elatori esterni di cui all’art. 25, gli studenti di corsi di laurea triennale/magistrale, gli studenti di Master di I e II livello e di corsi di formazione e perfezionamento di cui all’art. 24, la cui 



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 vedimento dell'incarico di missione rappresenta l’autorizzazione a compiere la missione e a 

direttamente connesse con il programma della ricerca ed effettuati sul territorio nazionale o all’estero, 
’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 presso la quale il all’iscrizione a convegni e seminari.Ai professori e ricercatori collocati in aspettativa ai sensi dell’art. 7 della Legge n. 240 del 30.12.2010, che dall’Università, spetta il rimborso delle spese documentate con le stesse modalità di cui sopra.

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

con il mezzo più veloce, desumibili 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 autorizzazi

L’uso del mezzo proprio è consentito solo all’interno del territorio nazionale e al verificarsi di almeno una 
dovrebbe sostenere (spese di viaggio, di vitto e/o pernottamento, ecc.) nell’ipotesi di uso del mezzo oci derivanti dall’uso del mezzo proprio. A tal fine, l’interessato dovrà indicare nella richiesta ogni elemento utile di confronto. In particolare, la 

l’utilizzo del treno o di altro mezzo ordinario, tra quelli consentiti a
In merito all’uso del mezzo proprio, il D.L. n. 78/2010 ha dspesa 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 
consentito il rimborso delle spese per l’uso del mezzo proprio di trasporto solo se previamente autorizzato, 

concorrenza della spesa che, in alternativa, il dipendente avrebbe sostenuto per l’utilizzo del mezzo 
aggiosa, che l’amministrazione sarebbe tenuta a rimborsare a favore del conducente dell’automezzo e delle ulteriori unità di personale che 

all’art. 7, previo accertamento, da parte della struttura amministrativa adibita al rimborso delle spese di missione, dell’economicità di tale modalità di trasporto rispetto ai mezzi di trasporto ordinaL’uso del mezzo proprio deve essere autorizzato anche quando non è chiesto il rimborso della relativa spesa. L’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 È ammesso il rimborso delle spese legate all’utilizzo del mezzo proprio simposti dall’articolo 15 del presente Regolamento.

L’uso del taxi è ammesso al verificarsi di almeno una delle seguenti condizioni:

L’utilizzo del taxi è sempre subordinato ad autorizzazione. A tal fine, il soggetto dovrà compilare l’apposito spese legate all’utilizzo del taxi secondo le modalità ed i limiti imposti dall’articolo 15 del presente Regolamento.



L’utilizzo dei mezzi a noleggio è possibile solo all’interno del territorio nazionale e al verificarsi della 
dovrebbe sostenere (spese di viaggio, di vitto e/o pernottamento) nell’ipotesi di uso del mezzo lente per le stesse voci derivanti dall’uso del mezzo a noleggio. A tal fine, l’interessato dovrà indicare nella richiesta ogni elemento utile di confronto. In particolare, la 

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 rispetto ai mezzi di trasporto ordinari. A tal fine, il soggetto 
del mezzo a noleggio spetterà solamente il rimborso della spesa equivalente per l’utilizzo del treno o del 

quella di servizio e l’abituale dimora. Nel caso in cui il Responsabile della struttura 
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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 docume
passeggero incaricato della missione, l’eventuale ricevuta e la carta di imbarco o documento equivalente nel 

computata tale distanza se, dal calcolo, risulti una convenienza economica per l’amministrazione.L’indennità chilometr

Il personale tecnico adibito all’effettuazione di sopralluoghi e sperimentazioni nell’ambito dell’attività di 
dell’ampia estensione delle aree in cui svolgere la missione;



deve in ogni caso essere improntata all’osservanza del principio della 

Eventuali fruizioni di <camere doppie= ad uso singolo possoPer l’eventuale rimborso della tassa di soggiorno, la ricevuta fiscale della struttura alloggiativa deve sempre recare il nominativo dell’interessato. 

spesa per l’acquisto di generi aliall’estero, la documentazione è valida ai fini del rimborso se contiene almeno l’intestazione dell’esercizio, la 



spagnolo, l’interessato deve allegare la traduzione e attestare che corrisponde a quanto speso.pasti effettivamente consumati dall’interessato, sarà rimborsato l’equivalente di un solo 

sostenute per l’iscrizione, qualora la partecipazione agli 
l 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 pasti e/o dei pernottamenti fruiti, fermo restando quanto stabilito dall’art. 17 del presente Regolamento e quanto previsto per il trattamento economico alternativo per missioni all’estero.amministrativa competente direttamente all’Ente organizzatore come una qualunque altra spesa relativa all’acquisto di beni e servizi.missione e documentate da 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 



– –

Ammesse fino a max € 100,00

Ammesse fino a max € 100,00

Ammesse fino a max € 1

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 

Trattamento alternativo per le missioni all’estero



cui si passa il confine o si sbarca all’estero, fino al giorno in cui si
titolo di quota di rimborso, un’ulteriore somma pari alla metà di quelle determinate nella ciUtilizzando il metodo alternativo non compete alcun rimborso per vitto e alloggio, nonché per l’utilizzo dei 

le modalità precisate all’art. 19.

dell’attività;



fettuare viaggi in Italia o all’estero avrà diritto al rimborso spese così come previsto dagli articoli –missioni all’estero). In questo caso l'autor

Nel caso in cui il dottorando benefici dell’indennità di elevazione per l’estero sarà possibile riconoscere il 

recarsi in missione in Italia o all’estero. In tal caso, il Direttore del Dipartimento, previa autorizzazione e 
– 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 
– tab. B allegata al D.M. 23 marzo 2011 per le missioni all’estero). In tal casol’incarico sarà conferito congiuntamente dal Responsabile del progetto di ricerca e dal Direttore del 

L’Università ha facoltà di ionali, 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 avverrà solamente dopo lo svolgimento 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 presente Regolamento dovrà essere preventivamente autorizzato dall’Ammini
l pagamento dei rimborsi spese e delle eventuali indennità o compensi a favore dell’interessato potranno ire solo dopo la verifica dello svolgimento dell’attività attestata e previa compilazione dell’apposita 

sostenere 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.
all’estero è concessa l’anticipazione delle spese di viaggio e del 90% della somma di cui al D.M. 23 marzo zione 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 dal rimborso spese spettante calcolato in sede di Qualora l’importo dell’anticipo risultasse superiore all’importo complessivo del trattamento economico di missione da liquidare, la differenza dovrà essere recuperata dall’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 tempestività, comunque non oltre 30 giorni dal rientro dalla 
dell’interessato, nei termini sopra indicati, il medesimo dovrà provvedere alla restituzione delricevuta a titolo di anticipazione. Il recupero dell’anticipazione erogata potrà essere effettuato, altresì, 
presente articolo e fino a che permane la situazione debitoria nei confronti dell’Ateneo.



Al termine della missione l’interessatpartecipazione e altra documentazione utile a dimostrare l’avvenuta partecipazione all’evento oggetto della 
l’interessato può produrre apposita dichiarazione sostitutiva di certificazione, ai sensi e per gli effetti
documentazione prevista dall’art. 5.completa copertura finanziaria del trattamento economico di missione, è consentito l’espletamento della missione con riduzione del trattamento stesso, previo assenso dell’interessato.

stabilito nel Regolamento per l’Amministrazione, la Finanza e la Contabilità di questa UniRegolamento e non ancora espletate alla stessa data, il personale può optare per l’applicazione della nuova stenibilità finanziaria dell’istanza.
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