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In





Pro – memoria sulla normativa che regola il trattamento di missione ed il rimborso spese.

In Italia

1 – Trattamento di missione
Intervallo di tempo minimo di permanenza fuori sede perché si configuri il caso della missione:  quattro ore

La legge n. 266/2005 – legge finanziaria – ha soppresso la corresponsione dell’indennità di missione.

2 - Pasti 

Se la durata della missione supera le otto ore si ha diritto al rimborso della spesa per un pasto (max € 22,26 / 30,55 secondo la qualifica).

Se la durata della missione  supera le dodici ore si ha diritto al rimborso di due pasti (max € 44,27 / 61,10 secondo la qualifica)

Per il rimborso è necessario il documento di spesa in originale e nominativo: fattura oppure ricevuta fiscale oppure scontrino fiscale non generico (cioè non formulato genericamente p.es. come “bar” oppure “bevande” ecc.) accompagnato da dichiarazione personale.

3 – Pernottamento

Il pernottamento in albergo (tre stelle, escluso il personale dirigenziale*) è rimborsato in tutti i casi in cui la missione si protrae in modo tale da rendere impossibile o comunque difficoltoso il rientro in sede ( p. es.  termine dell’attività ad ora tarda e quindi rientro in orario notturno, mancanza di mezzi di trasporto pubblici a causa dell’orario, ecc).

Per il rimborso è necessario il documento di spesa in originale e nominativo: fattura oppure ricevuta fiscale.

4 – Viaggio

Sono consentiti (e quindi rimborsati) soltanto spostamenti che si avvalgano di mezzi pubblici extraurbani (escluso il personale dirigenziale*), in linea generale: treni, bus non cittadini, collegamenti con aeroporti, traghetti, aerei autorizzati.

Treno:  si rimborsano le spese per viaggio in 1^ / 2^ classe. Non si rimborsa il costo della prenotazione a meno che non sia obbligatoria (come è il caso degli Intecity / Eurostar). 

Per il rimborso è necessario il biglietto in originale convalidato per ogni viaggio, quando la convalida è richiesta.

Bus extraurbani, navette per aeroporti: per il rimborso è necessario il biglietto in originale, convalidato per ogni viaggio.

Aereo: l’utilizzo dell’aereo deve essere autorizzato in anticipo; la richiesta deve contenere tutti gli elementi che consentano all’ufficio di valutare la convenienza del viaggio in aereo rispetto a quello effettuato con altri mezzi. 

E’ consentito il rimborso della sola classe economy  ( legge n. 266/ 2005 )

Per il rimborso è necessario il biglietto di viaggio accompagnato dalle carte di imbarco, tutto in originale.

La legge n. 266/2005 ha soppresso la corresponsione delle indennità supplementari 10%  - 5% del costo dei biglietti.

Eccezionalmente si può chiedere (in anticipo) di essere autorizzati ad usare un mezzo proprio per motivi che renderebbero più dispendioso l’uso di un mezzo pubblico, p.es. trasporto di  altri  passeggeri per la stessa destinazione, oppure totale mancanza di collegamenti pubblici. La richiesta deve contenere tutti gli elementi che consentano all’ufficio di valutare la convenienza del viaggio rispetto a quello effettuato con altri mezzi. 

Si rimborsa il costo dei pedaggi autostradali documentati dagli scontrini in originale e si paga un forfait di € 0,25  (dipende dal costo della benzina al momento) per chilometro percorso. La  distanza da considerare è quella compresa tra la destinazione della missione e la sede più vicina ad essa tra località di residenza e località di servizio

Non è rimborsabile la spesa per il parcheggio, né alcuna altra spesa connessa con l’uso del mezzo, diversa da quelle descritte qui sopra.

Non è rimborsabile la spesa per il taxi (escluso il personale dirigenziale*), a meno che non lo si utilizzi per raggiungere una località non collegata in alcun modo con mezzi pubblici ( dichiarazione personale da allegare alla richiesta di rimborso).

Per le procedure adottate da  INDIRE,  si precisano le seguenti modalità:

il viaggio in aereo oppure con mezzo proprio verrà autorizzato soltanto se nella domanda sono contenuti tutti gli elementi necessari per la valutazione della economicità; in particolare il mezzo proprio sarà consentito per un numero di viaggiatori non inferiore a due (su percorrenze lunghe e per un solo viaggiatore il costo della indennità chilometrica è facilmente superiore al costo dei biglietti ferroviari e di un pernottamento);

le autorizzazioni per il viaggio in aereo oppure con mezzo proprio devono essere chieste contestualmente al ricevimento dell’invito, comunque con un anticipo di almeno quattro giorni;

non potranno in alcun modo essere prese in considerazione domande di autorizzazione al viaggio in aereo o con mezzo personale  presentate al raggiungimento della destinazione di missione, dal momento che le autorizzazione devono essere preventive;

il rimborso delle spese sostenute per viaggio e soggiorno in occasione della missione sarà pagato entro 30 giorni dal ricevimento dei documenti soltanto per le domande inviate entro il termine massimo di un mese dal termine della missione;  le domande pervenute in tempi più lontani dallo svolgimento della missione saranno soddisfatte appena possibile, compatibilmente con la possibilità di attribuirle ancora al finanziamento dell’ attività cui si riferiscono.









INDIRE, Dipartimento amministrativo









Ufficio contabilità, bilancio e servizi generali

* ATTENZIONE: per personale dirigenziale si intende i dirigenti amministrativi del Ministero di 1° e 2° fascia.
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