ELENCO DOCUMENTI DA PRODURRE PER OTTENERE IL RICONOSCIMENTO DEL TRATTAMENTO DI MISSIONE DA PARTE DELL’AMMINISTRAZIONE CENTRALE

1)
RICHIESTA DI AUTORIZZAZIONE PREVENTIVA al fine di impegnare la spesa presunta sul capitolo (modello A). In caso di partecipazione a commissioni concorso (valutazioni comparative) specificare il numero della seduta e allegare la nomina a commissario del concorso.

1.1)
EVENTUALE RICHIESTA DI ANTICIPO da richiedere almeno 20 giorni prima della partenza (barrare prima casella sul modello A). In caso di annullamento della missione l’anticipo deve essere restituito prontamente come da regolamento missioni. 

1.2)
EVENTUALE RICHIESTA DI USO DI MEZZI STRAORDINARI (mezzi noleggiati, taxi urbani ed extraurbani, mezzo proprio, mezzi di trasporto pubblici urbani, aerei charter, trasporti a fune, …) autorizzati in via preventiva (barrare seconda casella sul modello A, con indicazione di UN MOTIVO SPECIFICO, ad es. rapidità negli spostamenti, trasporto di materiale ingombrante, o altri…)
1.3)
EVENTUALE RICHIESTA RIMBORSO PIE' DI LISTA (senza diaria) (barrare terza casella sul modello A), si intende il rimborso di un importo per spese NON documentate per un importo MASSIMO di 15,49 euro giornalieri per missioni in Italia e per un importo MASSIMO di 25,82 euro giornalieri per missioni all’estero, indipendentemente se personale tecnico-amministrativo o docente. Tali spese possono essere: spese per cancelleria, tintoria/lavanderia, piantine e cartine stradali della città, spese farmaceutiche, spese telefoniche, spese per giornali, …

2)
MODELLO RIASSUNTIVO (modello B) da presentare al rientro della missione ed entro e non oltre i 30 giorni successivi tenendo conto che:

LE FATTURE DELL' ALBERGO devono riportare: i dati anagrafici del cliente e la stampigliatura delle stelle.
LA FATTURE O RICEVUTE FISCALI DEI PASTI devono riportare i dati anagrafici del cliente, mentre GLI SCONTRINI FISCALI devono essere firmati.

TUTTI I DOCUMENTI devono essere consegnati in ORIGINALE e per l’uso del mezzo AEREO si devono allegare le CARTE D’IMBARCO (se non allegate o smarrite, si deve compilare una dichiarazione di smarrimento delle stesse e di NON rimborso del biglietto da altro ente).

ATTESTAZIONE DI PRESENZA per le missioni relative a commissione concorso (qualora il verbale non arrivi in tempo o non sia in nostro possesso presso il nostro servizio), corsi di aggiornamento o di formazione e per tutte le missioni non routinarie del personale tecnico-amministrativo (se manca tale attestazione, si richiede il VISTO PARTIRE del CAPO STRUTTURA).

