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A accademia
di belle arti
U urbino

LA PRESIDENTE

Vista La Legge n. 508 del 21.12.1999 di riforma delle Accademie di belle arti,
dell’Accademia nazionale di danza, dell’Accademia nazionale di arte drammatica,
degli istituti superiori per le industrie artistiche, dei conservatori di musica e degli
istituti musicali pareggiati;

Visto I DPR n. 132 del 28.02.2003 concernente il regolamento recante criteri per
I'autonomia statutaria, regolamentare e organizzativa delle Istituzioni artistiche
e musicali, a norma di legge 21.12.1999 n.508;

Visto lo Statuto dell’Accademia di Belle Arti di Urbino

Visto il decreto-legge 31 maggio 2010, n. 78, convertito con legge 30 luglio 2010,
n.122, recante “Misure urgenti in materia di stabilizzazione finanziaria e di
competitivita economica;

Visto il decreto Ministero Affari Esteri del 23 marzo 2011 recante “Misure e limiti
concernenti il rimborso delle spese di vitto e alloggio per il personale inviato in
missione all'estero”;

Considerate Le trattazioni in seno al Consiglio Accademico nelle sedute del 23.02.2024 e
15.03.2024;

Vista La delibera n. 8 del Consiglio di Amministrazione del 17.06.2024

DECRETA

L'adozione del Regolarmento delle missioni fuori sede dell’Accademia di Belle Arti di Urbino dalla
data di pubblicazione nella sezione amministrazione trasparente del sito istituzionale

dell’Accademia.
Il Regolamento che si allega é parte formale e sostanziale del presente provvedimento.
Urbino, 29/07/2024

LA PRESIDENTE
Prof.ssa Maria Rosaria Valazzi
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REGOLAMENTO DELLE MISSIONI FUORI SEDE

Sommario
Articolo 1. 0ggetto e ambito di APPlICAZIONE. ... bbb 3
Articolo 2. DIBFIMIZIONI covvtttuusseee e eeeesesssssssseee s sessssss s8R 3
Articolo 3. Incarico e autorizzazione @lla MISSIONE .....iuueieerireeeeieisi s bbbt bbb 4
Articolo 4. DUFAta della MISSIONE .....cvveorevererreseseesesessss s esss s RRRERERR 5
Articolo 5. DoCumMENtazione PEril FIMDOIS0 SPESE. ... reerieessieesssseessssesssssssss s ss s ss s bbb 6
Articolo 6. Y TS Fo T U =F=1 (=] o RPN 7
Articolo 7. TrattaMENTO ECONOMICO c.uuvirieriieeieris et b s bbb 8
Articolo 7.2 RIMDOIS0 @NAITICO . .uveverueeresseersseeesssseessssesssssesssssesssssesssssesss s ssss s s s s ssssssssessssnas 9
Articolo 7.b Rimborso forfettario (trattamento alternativo di MISSIONE) ........vwwrirmrmermmrirsmsissesisssss: 9
Articolo 8. SPESE QI VIAEEI0 1.uvvvvrrueeresseeessseeessssseesssssee st 88 10
Articolo 8.a Rimborso di spese di treno, Nave, aULODUS EXEFAUMDENI .....vvvcvmimervecrmsessesssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnes 12
Articolo 8.0 Rimborso di SPESE PEr traSPOrTO@EIE0 ......riweirereieersieeesseeessseesss s s s s s ssss s st s 12
Articolo8.c Rimborso delle spese per utilizzo del MEZZO PrOPri0 ......oureriresiesieess s sss s ssssessss 13
Articolo 8.d Rimborso delle spese per utilizzo di taxi @ Mezzi NOIEZGIALH .....uwuwemusinssinsssinssinsnisssss———————— 14
Articolo 9. SPESE AiVITEO QAIIOZGIO 1vvvuevveirrerrieeernieress s s 14
ATEICOI0 9.2 SPESE Qi VL0 cvvvvvuivverreeresseeeessseeessseeesss s sess s ess s8R RS S R 14
Articol0 9.0 SPESE AiAlIOZZI0 ... i s 15
Articolo 10. CONMVBNZION evvtruirvesseessseesssesssssessssssssssass s sss e sss e es 4448884 17
Articolo 11. PANEICIPAZIONI 1vv1tvvtseeesseeeeseeesseesseeess s s s s8R R RS SERERREEREREER 17
Articolo 12. MiSSIONI NON EFFETTUATE c.vvuveevieireieieieie s s 18
Articolo 13. CONEFOI et veteeeseesseees s es et 18
Articolo 14. ApPlicazione del REGOIAMENTD ....uuvererreerereersiseessssesssssseessssesssssesss s ssssssssssssssssss s esss s ssssssssssssssssssens 18
Articolo 15. NOFME trANSITOMIE 8 FINAlT...cuuucieirrieieeeieiee e 19
Via dei Maceri, 2 Pag.1a20

61029 Urbino (PU)
Tel. 0722/320287 — Fax 0722/4868
www.accademiadiurbino.it




n accademia
di belle arti
U urbino

Articolo 1. Oggetto e ambito di applicazione

Il presente Regolamento, in armonia con quanto stabilito all'articolo 14 del C.CN.L. del
Comparto A.F.AM. del 16/2/2005 (Quadriennio giuridico 2002 -2005) e tenuto conto di
quanto disposto dall'art. 6 comma 12 D.L. 78/2010, convertito con modificazioni nella L.

122/2010, nonché di quanto chiarito dalla circolare 36 del M.E.F. - Dipartimento della
Ragioneria Generale dello Stato del 22/10/2010, disciplina:
- le modalita di conferimento degli incarichi di missione fuori sede da svolgersi in nome

epercontodell'lstituto;

- iltrattamento economico dovuto in caso di missione.

Articolo 2. Definizioni

1. Per missione s'intende I'attivita lavorativa svolta nell'ambito delle finalita istituzionali

dell’Accademia, al di fuori della sede di servizio, sia sul territorio nazionale che su quello

estero.

2. Per rimborso spese s'intende I'erogazione dei costi effettivamente sostenuti e

documentati secondo quanto specificato nel presente regolamento, nonché dalle

norme legislative e/o regolamentari applicabili all'’Accademia e vigenti all'epoca della

missione.

3. Per personale dipendente si intendono: docenti, dirigenti, personale tecnico-

amministrativo, siaa tempo indeterminato che determinato.

4. Aisolifini del presente regolamento sono assimilati al personale dipendente

a.
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i lavoratori parasubordinati dell'’Accademia di Belle Arti di Urbino con i quali esista
un rapporto formalizzato, purché il corrispettivo pattuito non sia gia
comprensivo di qualsiasi tipologia di spesa sostenuta per portare a termine
I'incarico;

i rappresentanti degli studenti degli organi accademici ed eventualmente gli
studenti che svolgono attivita connesse alla didattica, produzione artistica,
attivitadiorientamento;

i soggetti esterni quali: gli espertiitaliani e stranieri chiamati a far parte di
commissioni di concorso/esame/gara, nominati con apposito decreto o delibera
degli organi collegiali; eventuali visiting professors e/o researchers appartenenti
ad Accademie/Universita straniere, sulla base di accordi specifici; gli esperti
esterni incaricati della tenuta di seminari, lezioni, per i quali sia previsto
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nell'incarico il imborso spese, in luogo del compenso;
5. Per sede di servizio si intende il territorio del comune di Urbino, sede dell’Accademia. La
missione ha inizio dalla sede di servizio e si conclude nella medesima sede o,
eventualmente, da quellameno onerosa per I'Accademia.

Articolo 3. Incarico e autorizzazione alla missione

L'incarico o l'autorizzazione a compiere la missione ovvero la mobilita formativa deve
risultare da apposito provvedimento scritto, prima che abbiainizio la trasferta stessa.

Il provvedimento di incarico alla missione e di rilascio dell'autorizzazione € disposto dal
Direttore, previa verifica della relativa copertura finanziaria.

E fatto divieto a tutto il personale di effettuare prenotazioni prima d'aver ricevuto la
prescritta disposizione di conferimento dell'incarico di missione.

Lespese perlemissionigravano sugliarticolidelle apposite UPB del bilancio dell’Accademia.
Lo scopo per cuila missione é effettuata deve essere in linea con le finalita di cui al presente
regolamento.

Nel caso in cui l'incarico venga conferito su richiesta dell'interessato con I'apposito modulo
(Allegato 1), questa deve essere avanzata, salvo eccezioni opportunamente motivate,
almeno sette giorni prima dell'inizio della missione.

Il conferimento dell'incarico di missione costituisce autorizzazione a compiere la missione
ed a sostenerne le relative spese, entro i limiti e alle condizioni del presente Regolamento.
Ulteriori specifici limiti o condizioni possono essere indicati nell'atto di conferimento
dell'incarico. L'autorizzazione a compiere la missione ha valore probatorio per qualunque
evento occorso durante il suo svolgimento.

Il Direttore conferisce l'incarico e ha la responsabilita di valutare I'opportunita della missionee
le modalita del suo svolgimento, tenendo conto di criteri generali di economicita, efficienza e
decoro.

Nell'ipotesi di studenti, o scopo della missione deve essere coerente con gli obiettivi
formativi del curriculum seguito o rispondenti ad attivita istituzionali.

La missione deve svolgersi nel tempo strettamente necessario; i comportamenti
difformi (partenza anticipata, rientro posticipato...) devono essere preventivamente
autorizzati ed eventualmente motivatianche in termini di convenienza economica.

L'incarico di missione deve indicare:

e nome e cognome;

e qualifica e rapporto con I'Accademig;
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e localita di missione;

e giorno ed ora presunta di inizio e fine missione;

e esaustivadescrizione dell'oggetto della missione;

e mezzo ditrasporto usato, con idonea motivazione quando trattasi di mezzi straordinari;
Laddove la missione sia autorizzata su richiesta dell'interessato, quest'ultima dovra
contenere tutti gli elementi sopraindicati secondo lo schema allegato al presente
Regolamento.

Della veridicita e completezza dei dati forniti nell'atto di autorizzazione sono responsabili
coloro che lo sottoscrivono, ciascuno per la parte di propria competenza.

L'autorizzazione a compiere una missione non comporta automaticamente Ia liquidazione
della stessa, qualora non siano rispettate le disposizioni del presente regolamento. In caso
di inosservanza delle prescrizioni del presente Regolamento, le spese della missione
resterannoacaricodell'interessato.

Larichiesta di liquidazione/rimborso da parte dell'interessato, redatto secondo I'allegato 2al
presente Regolamento, implica la sua dichiarazione di aver svolto la missione come
previsto nell'atto autorizzativo, a meno che l'interessato stesso non dichiari per iscritto
eventuali difformita, spiegandone i motivi.

|l personale dell’Accademia non pud compiere missioni se collocato in congedo, aspettativa,in
ferie o assente per malattia.

Non possono essere conferiti incarichi per missioni da svolgersi nel Comune di Urbino oppure,
salvo casi particolari e opportunamente documentati, nel Comune diresidenza dell'interessato.
Non possono essere conferiti incarichi di missione per attivita svolte per conto di altri Istituti e
Amministrazioni pubbliche, o comungque di terzi, salvo che queste attivita rientrino nell'ambito di
accordio convenzioni stipulati con I'Accademia di Urbino.

Il Direttore e il Presidente, in luogo dell'autorizzazione, devono dichiarare, sotto la propria
responsabilita, lanecessita dicompiere lamissione per finalita istituzionali e compiticoncernenti il
lororuolo.

Articolo 4. Durata della missione

La durata della missione deve essere limitata al tempo strettamente necessario per I'esecuzione
dellaprestazione diservizio.

Ai fini del calcolo della durata della missione si considera il tempo compreso tra I'ora di partenza
dallasedediservizioel'oradirientronellamedesimasede. Eammissibile, previaautorizzazione del
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Direttore, la partenza o I'arrivo dal luogo di residenza/domicilio se questa é pit vicina al luogo della
missione e comunque quando non comporti maggiori oneri per I'Accademia.

L'interessato ha diritto al rimborso delle spese complessive nel caso in cui la missione abbia una
durata dialmeno 8 ore e la sede luogo di missione disti almeno 10 km dal confine comunale.

Per le missioni di durata inferiore alle 8 ore, I'interessato ha diritto al rimborso delle sole spese
ditrasporto.

Le ore di viaggio sono considerate utili ai soli fini dell'eventuale completamento dell'orario di
servizio e non danno luogo a lavoro straordinario /o riposo compensativo.

Per le missioni effettuate sul territorio nazionale, nella medesima localita e senza soluzione di
continuita, non possono essere rimbarsati pit di 240 giorniin un anno solare. Tale limite é ridotto
a 180 giorni per le missioni effettuate all'estero. Sono fatti salvi i limiti superiori espressamente
previsti nei Regolamenti degli Enti Finanziatori per progetti Europei e/o Internazionali
L'incaricato alla missione, anche di lunga durata, é tenuto a rientrare se il luogo di destinazione
della missione dista non oltre 90 minuti di viaggio con il mezzo pitl veloce. Quando non é possibile
la partenza e/o il rientro nella stessa giornata a causa della distanza, degli orari dei mezzi di
trasporto o degli orari dell'attivita da svolgere, l'inizio della missione decorre al massimo dal
giorno precedente I'inizio delle attivita e pud terminare al massimo il giorno successivo.

Articolo 5. Documentazione per il rimborso spese

Il rimborso delle spese deve essere espressamente richiesto dall'incaricato alla missione,
mediante la presentazione dell'apposito modulo (Allegato 2) debitamente compilato,
sottoscritto e datato da presentare all'organo che ha autorizzato, con allegati i documenti
dispesa originali. L'incaricato alla missione deve indicare espressamente che i giustificativi di
spesa per i quali si chiede il rimborso non sono stati presentati ad altro Ente allo stesso
scopo.

La presentazione dei documenti giustificativi ai fini della liquidazione del trattamento
economico di missione rappresenta un diritto/dovere dell'incaricato, in base alle
responsabilita e doveri di diligenza richiesta al lavoratore.

La documentazione da produrre in sede di liquidazione € la seguente:

a) provvedimento di autorizzazione alla missione (incarico e/o autorizzazione);

b) richiesta di rimborso (modulo richiesta);

¢) documentazione di spesa relativa a vitto, alloggio, mezzi di trasporto ordinari (treno,
aereo, nave, mezzi pubblici) e straordinari con relativa autorizzazione (taxi, mezzo proprio,
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noleggio ed autovetture diservizio).

Il imborso delle spese avviene dietro presentazione dei documenti in originale (in formato
analogico/cartaceo o informatico ai sensi del D. Lgs. 82/2005 e successive integrazioni e
modificazioni) privi di alterazioni e tali da evidenziare il fornitore del bene o servizio, la
tipologia/causale della spesa, I'importo pagato e il riferimento alla persona titolare del diritto al
rimborso. Per le spese sostenute in Italia, la documentazione deve essere regolare sotto il
profilo fiscale e pud consistere in fattura, ricevuta fiscale o scontrino fiscale. Nel caso di
scontrino fiscale il rimborso &€ ammesso purché esso contenga, oltre alla denominazione o
ragione sociale della Ditta fornitrice del bene o del servizio, anche la descrizione analitica
dello stesso (natura, qualita e quantita dei beni e dei servizi acquistati). Nel caso dei taxi, in
mancanza di ricevuta fiscale, il documento di spesa deve comunque contenere la data, la
sigla del taxi, I'importo pagato e deve essere firmato dal tassista.

In caso di smarrimento o furto dei titoli di viaggio, in luogo degli originali, € ammessa, ai fini
del rimborso, la denuncia all'Autorita di Pubblica Sicurezza, dalla quale dovra essere
possibile evincere tutti gli elementi che sarebbero risultati dagli originali smarriti o oggetto
di furto (data, ora, percorso o tratta di riferimento, importo del biglietto)

In caso di smarrimento della fattura o ricevuta fiscale relativa al soggiorno o alla
consumazione dei pasti, € ammessa la presentazione di una dichiarazione resa ai sensi
dell'articolo 47 e ss. del d.P.R. n. 445/2000, corredata da una attestazione di convalida con
timbro e firma dell'albergatore o del ristoratore.

E onere del dipendente accertarsi preventivamente della possibilita di ottenere la
documentazione di spesa valida ai fini fiscali.

Non sono ammessi rimborsi delle spese sostenute per eventuali accompagnatori estranei
alla missione, i cui oneri, rischi e responsabilita restano a carico degli stessi.
L'accompagnatore di personale dipendente di cui all'art. 2 comma 3 al quale é stata
riconosciuta I'invalidita con obbligo di accompagnatore, ha diritto al medesimo rimborso
delle spese riconosciute all'incaricato alla missione.

La presentazione della richiesta di rimborso spese deve avvenire tempestivamente e
comungue entro 30 giorni dal termine della missione, pena la non rimborsabilita della
stessa.

In caso di trasmissione della documentazione a mezzo posta fara fede la data di invio. In
tale ipotesi la documentazione dovra comunque essere spedita entro i trenta giorni e sara
ritenuta ammissibile qualora il recapito postale all'’Accademia avvenga entro i due mesi
successivi, in caso alternativo le spese non potranno essere rimborsate.
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Nel caso di unica ricevuta per pit soggetti, I'importo totale sara diviso tra il numero di soggetti
risultantidallaricevuta.

Nel caso di biglietti di viaggio che non riportano I'importo pagato (ad esempio tariffe
inclusive tour), si alleghera la fattura o ricevuta dell'agenzia di viaggio che ha rilasciato il
biglietto, con l'indicazione di tutte le prestazioni comprese nel prezzo pagato.

Nel caso di biglietti di viaggio ritirati dall'ente di trasporto, si alleghera una dichiarazione
sostitutiva del medesimo ente, con l'indicazione dell'importo pagato e del percorso
compiuto.

Per quanto non indicato nel presente articolo, si rimanda ai paragrafi specifici sulle spese di
vitto, alloggio, viaggio.

A supporto della rendicontazione di missioni espletate, I'interessato € invitato a presentare
ulteriori eventuali documenti attestanti I'attivita svolta (a titolo di esempio: attestato di
partecipazione, locandina convegno, etc.).

Articolo 6. Missioni all'estero

L'incaricato alla missione all'estero, in caso di missioni superiori a un giorno, al momento
dell'autorizzazione, potra richiedere alternativamente alla modalita di rimborso analitico di
cuiall'art. 7.a,ilrimborso forfettario (trattamento alternativo di missione) di cuiall'art. 7.b,alle
cuiregole specifiche sirimanda.

llrimborso forfettario & consentito solo per missioniche nonsuperinoidieci giorninel mese.

E ammesso il rimborso delle spese per vaccinazioni obbligatorie e per i visti d'ingresso
richiesti per il Paese in cui ci si reca purché debitamente documentate oltre che per
I'assicurazione sanitaria (ove non coperta dal servizio sanitario nazionale).

Nel caso di missioni svolte in Paesi che non utilizzano I'euro, si applica il tasso ufficiale di
cambio del giornoin cui la relativa spesa é stata sostenuta.

Per le trasferte all'estero, la possibilita di richiedere il trattamento alternativo di missione
non compete al personale non dipendente

Articolo 7. Trattamento economico

Per le missioni in Italia & previsto il rimborso analitico delle spese di viaggio, vitto, alloggio.
Non é previstaalcunaindennita.
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Per le missioni all'estero sono previste due modalita alternative di rimborso:

- il rimborso analitico e documentato delle spese di viaggio, vitto, alloggio, senza alcuna
indennita;

- ilrimborso forfettario (trattamento alternativo di missione), previa autorizzazione di chi
conferisce l'incarico, che prevede, oltre al rimborso delle sole spese di viaggio, la
corresponsione di una somma forfettaria aggiuntiva, secondo le modalita di seguito
precisate.

Con il rimborso analitico, l'interessato ha diritto al trattamento economico di rimborso delle
spese sostenute per il viaggio e di un pasto, nel caso in cui la missione abbia una durata non
inferiore a8 ore eil tempo di spostamento dalla sede di partenza alla destinazione sia maggiore di
60 minuti.

Nel caso in cui la missione abbia una durata inferiore alle 8 ore, il trattamento economico di
missione comprende unicamente il rimborso delle spese di viaggio.

Per le missioni di durata superiore a 12 ore, oltre al rimborso del viaggio, spetta il rimborso delle
spese di vitto per massimo due pasti e I'eventuale spesa di alloggio documentata.

E sempre possibile per I'interessato rinunciare, in tutto o in parte, al trattamento economico di
rimborso delle spese.

Per le missioni all'estero, |a scelta del metodo di rimborso deve essere operata da parte del
soggetto richiedente in fase di richiesta dell'autorizzazione, laddove non sia gia prevista da
Convenzioni (es. mobilita Erasmus). In assenza di espressa scelta preventiva, o predeterminata,
infase diliquidazione il imborso verra operato con il metodo del rimborso analitico.

Il personale autorizzato, nel corso della missione € tenuto a conservare tutte le ricevute di spesae
i documenti di viaggio che devono essere presentati in originale, devono essere ben leggibili e
devono riportare data - ora - luogo - soggetto emittente e intestatario delle ricevute. Non
possono essere rimborsate spese sostenute a favore e per conto di altro soggetto.

Articolo 7.a Rimborso analitico

Il rimborso analitico prevede il rimborso di tutte le spese di viaggio, di alloggio, di vitto, o di altro
tipo specifico, effettivamente sostenute per compiere la missione e adeguatamente
documentate secondo quanto dettagliato ai successivi articoli.

Nel caso di rimborso analitico non & ammessa la corresponsione di alcun‘altra somma a
titolodirimborso oindennitaforfettari.

| rimborsi analitici di spese di vitto e alloggio, viaggio e trasporto non costituiscono redditoe
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non sono soggetti a trattenute fiscali o previdenziali.

Articolo 7.b Rimborso forfettario (trattamento alternativo di missione)

Per le sole missioni all'estero, in alternativa al rimborso analitico delle spese di cui all‘articolo

7.3, € ammesso nei casi previsti dalla norma, nel caso di missioni superiori ad un giorno, per ogni
ventiquattro ore compiute di missione, I'erogazione, in aggiunta alle spese di trasporto
documentate, di un "trattamento alternativo di missione”, consistente nella corresponsione
di una somma, a titolo di quota di rimborso omnicomprensivo, come determinata
nell'allegata tabella D con riferimento al Paese nel quale si svolge la missione, come
identificatinellatabella C.

In caso di prosecuzione della missione per periodi non inferiori alle 12 ore continuative é
corrisposta, a titolo di quota di rimborso, una ulteriore somma pari alla meta di quelle
determinate in tabella D relativamente al periodo di continuazione.

La quotadirimborso di cuial comma 1 non compete qualorail personale in missione fruisca di
alloggio a carico dell'Amministrazione, di Istituzioni comunitarie o di Stati esteri, di Enti
organizzatori di Convegni o manifestazioni in genere che prevedono alloggio a carico
dell'Ente ospitante In tale caso competono unicamente i rimborsi delle spese di trasporto e
divitto se non prestato gratuitamente.

Tale modalita di rimborso € operabile con solo riferimento alle missioni all'estero, in
presenza di preventiva richiesta dell'interessato, avanzata in sede di presentazione della
domanda di autorizzazione alla missione. Il trattamento alternativo non spetta qualora il
personale dipendente fruisca di alloggio a carico dell’Accademia, di Istituzioni comunitarie o di
Stati esteri; in tale caso competono unicamente i rimborsi delle spese di viaggio e di vitto se
non prestato gratuitamente dall’Amministrazione o da terzi, nei limiti previsti dala tabella B
allegataal Regolamento.

Nel trattamento alternativo di missione, al personale dipendente non spetta alcun rimborso
per |'utilizzo dei mezzi di trasporto pubblici urbani, dei collegamenti di linea con stazioni,
aeroporti o porti o del taxi o del mezzo equivalente utilizzato in occasione della missione.

Al fine del calcolo delle ore effettive di missione, I'inizio e |a fine della stessa decorrono dalla data
e dall'orario di partenza e rientroin Italia (imbarco e sbarco aereo) come risultante dai titoli di
viaggio; dalla data e orario di attraversamento della frontiera, in caso di viaggio in treno o
bus, come dichiarati dall'interessato nella richiesta di rimborso

La liquidazione del trattamento alternativo & subordinata all'attestazione dell'avvenuto
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svolgimento della missione mediante autocertificazione resa dall'incaricato alla missione.

8. llrimborso forfettario & consentito solo per missioni che non superino i dieci giorni nel mese.|
rimborsi forfettari, ai sensi dell'articolo 51 c. 5 del TUIR (Testo Unico delle Imposte sui
Redditi), sono esclusi dall'imposizione fiscale e contributiva fino alla concorrenza di € 77,46 al
giorno per le trasferte effettuate all'estero, al netto delle spese di viaggio e di trasporto;in
caso di rimborso delle spese di alloggio, ovvero di quelle di vitto, o di alloggio o vitto fornito
gratuitamente il limite € ridotto di un terzo. Il limite € ridotto di due terzi in caso di rimborso sia
delle spese di alloggio che di quelle di vitto. L'eccedenza costituisce reddito imponibile.

Articolo 8. Spese di viaggio
1. Ilmezzo di trasporto da utilizzare, di norma, € quello ordinario e la sua scelta deve
rispondere a criteri di economicita, efficienza e sostenibilita.
Sono mezzi di trasporto ordinari:
a. itreni
b. glialtri mezzi in regolare servizio di linea (le metropolitane, autobus urbani ed
extraurbani, aerei nei limiti previsti dalle leggi, navi, servizi di trasporto collettivo
da/per gliaeroportieiporti);

c. i taxi, con autorizzazione preventiva del Direttore, per le tratte urbane per
raggiungere le sedi disvolgimento della missione fino ad un massimo
giornaliero di € 100,00 (cento euro). Nel caso di missione all'estero, il
rimborso compete fino ad un massimo giornaliero di€ 100,00.

In ogni caso, |'autorizzazione all'uso del taxi, quale mezzo di trasporto ordinario, & consentita
esclusivamente neiseguenticasi:

- arrivo o partenza nella/dalla localita di svolgimento della missione tra le ore 21:00 e le
ore07:00;

- trasporto di materiale o strumenti occorrenti per I'espletamento dell'incarico
particolarmente pesanti, ingombranti o fragili;

- raggiungimento di destinazioni non servite dai mezzi di trasporto pubblici o collegate in
modo non agevole in relazione alla durata del tragitto, al numero di mezzi pubblici da
utilizzare o ad altri motivi oggettivi e documentati.

Le spese documentate per I'uso dei mezzi di trasporto ordinari sono rimborsabili, nei limiti previsti
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dal presente Regolamento e dall'incarico di missione e nel rispetto dei criteri di economicita,
efficienza e decoro di cui al comma 6 dell'articolo 3.
2. Sono mezzi di trasporto straordinari:
a. |lmezzo proprio;
b. llmezzo noleggiato o equivalente (auto con conducente, navetta, transfer ecc.)
C. i taxi, previa autorizzazione, in tragitti extraurbani per tratte da e verso I'aeroporto/
stazione/porto di prossimita, fino ad un massimo complessivo nell'ambito della missione di €

400,00.

L'impiego straordinari, sia per missioni in Italia che all'estero, & sempre subordinato alla
preventiva autorizzazione e alla sussistenza di una delle seguenti condizioni,
esplicitamente dichiarate e circostanziate:

a. convenienza economica rispetto all'uso dei mezzi ordinari, comprovata da una
tabella di comparazione, dettagliata e documentata, da dove si evincal'economicita
dell'uso di tale mezzo, sul presupposto che tale eccezione rappresenti per
I'Accademia un contenimento della spesa;

b. particolari e documentate esigenze di servizio, tra cui, in particolare, il trasporto di
materialiestrumentidelicatie/oingombrantiindispensabili per |'espletamentodella
missione;

¢. quando gli orari dei mezzi di trasporto ordinari siano inconciliabili con lo svolgimento
della missione e/ola localita di missione non sia servita dai medesimi;

d. in caso di sciopero dei mezzi pubblici;

e. quando sia necessario raggiungere la localita di missione e/o rientrare in sede con
urgenza per motividiservizio;

f. dimostrata e assoluta necessita di non poter altrimenti raggiungere in tempo
la destinazione dellamissione;

g. qualoralamissione preveda nello stesso giorno il trasferimento in pi sedi.

3. Le spese per l'uso dei mezzi di trasporto straordinari non sono rimborsabili, tranne nel caso di
preventiva autorizzazione in sede di conferimento dell'incarico di missione o nel caso di
emergenza documentata (stato di salute, scioperi, particolari eventi meteorologici, etc.), che
dovranno essere esplicitate sotto la propria responsabilita, mediante dichiarazione resa
dall'incaricato alla missione e riconosciuta valida dal Direttore.

4. Le spese di viaggio sono rimborsabili fino ad un massimo pari all'importo delle spese di viaggio
A/R con partenza dalla sede di servizio, o dalla residenza se economicamente pitl conveniente.
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5. In merito alla "convenienza economica” di cui al comma 2 lett. a. per I'uso del mezzo proprio, si
chiarisce che essa non e determinabile dal semplice raffronto tra le spese per i servizi di linea e
quelle relative al mezzo proprio, ma occorre valutare un pit ampio ambito economico-funzionale,
ossia: una minore durata complessiva della trasferta o un pit agile rientro nella sede di servizio
e/o diresidenza/domicilio, tali da evitare I'incidenza dei possibili costi per pasti e pernottamentiin
albergo e, non ultima, una maggiore presenza nella sede di servizio da parte del personale in
missione.

6. Nelcasoincuil'interessato, per motivi personali, abbia esigenza di partire o rientrare in un giorno
diverso da quello autorizzato nella missione, il rimborso del biglietto potra avvenire per una
somma corrispondente al minore tra il costo del biglietto effettivamente fruito e il costo di quello
che sarebbe stato utilizzato alla data di inizio/termine missione autorizzata. La dimostrazione
dell'inesistenza di maggiori oneri a carico dellAccademia deve essere documentata
dall'interessato.

7. Non é ammesso il rimborso di multe.

Articolo 8.a Rimbarso di spese di treno, nave, autobus extraurbani

Il imborso delle spese effettivamente sostenute compete per i viaggi in ferrovia, mezzi di
navigazione, autobus extraurbani, nel limite del costo del biglietto a tariffa d'uso per la classe di
diritto, secondo'allegata tabella A.
Oltreal rimborso del biglietto di viaggio, spetta il rimborso della spesa sostenuta per:

- postiletto;

- supplementiobbligatori;

- prenotazione posti;

- deposito bagagli.
Nel caso della nave, oltre al rimborso del biglietto di viaggio, spetta il rimborso dell'eventuale spesa
sostenuta perl'usodi:

- prenotazione posti;

- tassediimbarco.

Articolo 8.b Rimborso di spese per trasporto aereo
1. Neiviaggiin aereo, nazionali o internazionali, viene riconosciuta la sola spesa relativa all'uso della
classe economica.
2. llrimborso delle spese di trasporto avviene previa presentazione del biglietto di viaggio originaleo
del biglietto elettronico, accompagnato dai tagliandi d'imbarco o documenti equivalenti, quali
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quellirisultanti da registrazione telematica (web check in).

Seil biglietto di viaggio € privo del prezzo, occorre sia allegata una dichiarazione dell'agenzia che ha
emesso il biglietto o la ricevuta del pagamento. Sono altresi rimborsabili, purché debitamente
documentate, le eventuali spese di prenotazione del biglietto aereo.

In caso di smarrimento o furto del biglietto, il rimborso delle spese di trasporto avverra previa
presentazione da parte dell'interessato di un'autocertificazione, resa sotto la propria personale
responsabilita, concernente |'effettivo svolgimento del viaggio ed il prezzo del biglietto.

Articolo 8.c Rimborso delle spese per utilizzo del mezzo proprio

In caso di missione strettamente correlata ai compiti istituzionali, qualora la scelta sia
imposta da oggettive situazioni di disagio o di difficolta all'uso dei mezzi di trasporto ordinari e
sia accertata la convenienza economica, su richiesta del dipendente pud essere concesso
I'uso del mezzo proprio. L'utilizzo del mezzo proprio € da intendersi come mezzo
straordinario che deve essere preventivamente autorizzato e adeguatamente motivato con
sottoscrizione di apposita dichiarazione facente riferimento alle casistiche previste per I'uso
dei mezzi straordinari. A tal fine, il ricorso al mezzo proprio deve essere opportunamente
evidenziato nell'atto autorizzativo.

L'autorizzazione all'uso del mezzo proprio € subordinata al rilascio di una dichiarazione
scritta dell'interessato dalla quale risulti che il mezzo proprio € regolarmente coperto dalle
prescritte coperture assicurative obbligatorie e di sollevare I'Amministrazione da qualsiasi
responsabilita circa I'uso del mezzo stesso per danni a persone o cose, causati o subiti
nell'utilizzo del veicolo. Le spese di copertura assicurativa contro i rischi connessi ai viaggi per
'effettuazione di una missione non sono rimborsabili.

L'autorizzazione all'uso del mezzo proprio e la valutazione dell'effettiva economicita della
scelta sono rimesse alla valutazione del dirigente e devono essere contenute nel
provvedimento diincarico della missione.

Per I'uso del mezzo proprio non autorizzato non si ha diritto al rimborso delle spese di
trasporto.

Nel caso di uso di mezzo di trasporto di proprieta dell'interessato, in applicazione di quanto
chiaritodallacircolaren. 36 del 22/10/2010 del Ministero dell'Economia e delle Finanze, le spesedi
viaggio sono analiticamente conteggiate sotto forma di indennita chilometrica sulla base di 1/5
del prezzo di un litro di benzina super e dei chilometri percorsi solo per i componenti degli
Organi titolari di funzioni ispettive (Collegio dei Revisori dei conti) o di verifica e controllo(Nucleo
di Valutazione). | chilometri percorsi sono certificati dall’Amministrazione utilizzando il servizio
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disponibile su www.aci.it. — Servizi on line — Distanze chilometriche, effettuandoil calcolo
con la modalita “distanza piu breve”. Tale servizio on-line consente di produrre e stampare
un file pdf che certifica la distanza.

Nel caso di uso di mezzo di trasporto di proprieta dell'interessato che abbia qualifica e
funzione diversa da quella di cui al precedente comma, I'Amministrazione, tenuto conto di
quanto specificato dalla precitata circolare 36, non pud rimborsare le spese di viaggio,
incluse quelle autostradali, di parcheggio ed eventuale custodia del mezzo. Pertanto, al finedi
garantire il rispetto degli obiettivi di economicita affermati dal Legislatore ribaditi dalla
circolare ministeriale, 'Amministrazione, previa verifica della convenienza economica,
secondo quanto stabilito dal precedente comma, riconosce agli interessati, a titolo di
rimborso, e previa richiesta formale, esclusivamente un importo massimo pari al costo del
mezzo pubblico piu economico utile per il raggiungimento della sede di missione. Laddove
I'eventuale rimborso dell'equivalente del mezzo pubblico eccedesse la spesa sostenuta
dall'interessato per il viaggio, I'Amministrazione si riserva di rimborsare la minore spesa
sostenuta dal dipendente sulla base dei documenti giustificativi.

Articolo 8.d Rimborso delle spese per utilizzo di taxi e mezzi noleggiati

Il rimborso delle spese di taxi avviene mediante il documento di spesa che deve comunque
contenere la data, I'identificativo del taxi, I'importo pagato e deve essere firmato dal tassista.
L'utilizzo del taxi & da intendersi come mezzo straordinario e deve esserne adeguatamente
motivato |'utilizzo in alternativa ai mezzi pubblici con sottoscrizione di apposita dichiarazione
facente riferimento alle casistiche di cuiall'articolo 8, commi 1 e 2.

Fatta salva la motivazione di cui sopra, il taxi € ammesso nell'ambito urbano per le tratte di
andata e ritorno verso aeroporti, stazioni e porti, in Italia ed all'estero, verso le sedi di
svolgimento delle missioni.

Il noleggio di mezzi di trasporto € da intendersi come mezzo straordinario e deve esserne
adeguatamente motivato I'utilizzo in alternativa ai mezzi pubblici con sottoscrizione di apposita
dichiarazione facente riferimento alle casistiche di cui all'articolo 8, commi 1 e 2.

Il rimborso della spesa avviene a fronte di consegna di fattura o ricevuta relativa al costo del

noleggiointestataal personalein missione.

Non sono comunque rimborsabili le spese di parcheggio e quelle sostenute per la custodia del
mezzo, fatte salve esigenze riconducibili ad esempio alla necessita di custodia di materiale o

attrezzatureingombranti, fragili, pesantiin dotazione all'interessato.
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Il documento di spesa, in mancanza diricevuta fiscale, deve contenere la data, la sigla del taxi odel
mezzo equivalente, il tragitto, I'importo pagato e deve essere firmato dal conducente del mezzo

stesso.

Articolo 9. Spese di vitto e alloggio

Articolo 9.a Spese di vitto

| pasti possono essere rimborsati solo se consumati nel luogo di svolgimento della missione.
Fanno eccezione a tale principio generale le missioni svolte in localita isolate prive di postid
ristoro, nel qual caso € consentito lo spostamento per la consumazione dei pasti in localita
immediatamente vicine e i pasti consumati in treno o a bordo di altri mezzi di trasporto o
consumati in itinere durante una sosta obbligatoria in attesa di coincidenze di altri mezzi di
trasporto.
Al personale in missione compete il rimborso delle spese effettivamente sostenute per i
pasti, in relazione alla durata oraria della missione ed alla qualifica ricoperta.
Il rimborso delle spese di vitto comprende le spese per |la consumazione di massimo n. 2
pasti, in base alla durata della missione e secondo gli importi dalla tabella A allegata:

- seladurata della missione é superiore alle 8 ore si ha diritto al rimborso della

spesa per un pasto, per le missioni di durata inferiore nulla € dovuto;
- seladuratadellamissione superale 12 ore si ha diritto al rimborso di due pasti,
da conguagliare eventualmente entro il limite massimo fissato per i due pasti.

Non ci sono orari vincolanti per i pasti, imanendo il limite di budget ivi previsto relativo ad
uno o due pasti giornalieri, comprovati da documenti fiscali.
La prima colazione si intende compresa nel trattamento di pernottamento, laddove non lo
sia, ne viene riconosciuto il rimborso entro il limite del massimale giornaliero di cui alla
tabella A sopra richiamata.
Per le missioni internazionali, il D.M. MAE 23.03.2011 ha stabilito un limite di spesa per la
fruizione per ogni giorno di missione, distinto per aree geografiche e classi di personale, il
cui dettaglio € riportato nella tabella B allegata al presente Regolamento.
Ai fini del rimborso dell'importo massimo giornaliero € necessario presentare due ricevute
afferenti ai due pasti consumati.
Nel caso in cui venga presentata una sola ricevuta sara possibile rimborsare solamente nel
limite previsto per un pasto.
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Il rimborso delle spese sara erogato soltanto dietro presentazione di idonea
documentazione fiscale (fattura, ricevuta fiscale, scontrino fiscale). Sono ammessi, per i
pasti, anche scontrini fiscali “non parlanti” non indicanti il nominativo che ha effettuato la
spesa, a condizione che essa sia stata sostenuta nei luoghi e nel tempo di svolgimento della
missione e previa dichiarazione integrativa del dato mancante, da rendere a cura
dell'incaricato alla missione.

Non possono essere ammesse a rimborso ricevute fiscali o fatture rilasciate per pit persone
cumulativamente. In tale caso, fatti salvi i limiti di cui alla Tabella A al fine della liquidazione
della spesa, si procedera dividendo I'importo totale, riportato sulla ricevuta fiscale o fattura,
per il numero dei commensali.

In caso di acquisto di generi alimentari, l'importo é rimborsabile nei limiti giornalieri indicati,
previa dichiarazione del dipendente circa I'equivalenza di quella spesa alla consumazione
del pasto.

Per i pasti consumati all'estero, se la ricevuta non € scritta in inglese, francese, spagnolo o
tedesco ovvero non indica i dati di cui al comma 3 del presente articolo, l'incaricato alla
missione deve autocertificare 'oggetto della spesa, attestandone l'attinenza con la
missione stessa.

Articolo 9.b Spese dialloggio

L'ubicazione della struttura alberghiera deve coincidere con quella del luogo di svolgimento della missione
0, in caso di mancanza di strutture idonee, essere prossima alla stessa.

Il rimborso per pernottamento € consentito per missioni aventi durata superiore a 12 ore o,
eccezionalmente, nel caso di missioni di durata inferiore alle 12 ore, sempre che ricorrano motivate
esigenze di opportunita o di emergenza, dichiarate e documentate sotto la personale responsabilita
dell'interessato e validate dal Direttore

Le spese sostenute per il pernottamento in un hotel a tariffa giornaliera contenuta o equivalente struttura
ricettiva, nel rispetto della categoria consentita, sono rimborsabili fino ad un importo massimo pari a €
300,00 (trecento euro) a notte, salvo casi circostanziati e documentati in cui, in relazione a particolari
periodi e/o eventi nella localita della missione, ovvero nel caso di localita in cui non sia disponibile un
alloggio entro il costo indicato, non sia possibile rispettare tale limite per garantire il regolare svolgimento
della missione. Resta comunque I'onere in carico al dipendente di dimostrare questa eventualita. In
mancanza di presentazione della documentazione giustificativa richiesta per lo sforamento del limite o
documentazione insufficiente a dimostrare la necessita, si rimborseranno le spese di alloggio fino ad un
massimo di € 300,00 a notte
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4. 1l limite di spesa di € 300,00 (centocinquanta/00) a notte non si applica in caso di
partecipazione a convegni, congressi e meeting, |a cui sistemazione alberghiera € prevista
dall'ente organizzatore.

5. Sono rimborsabili le spese documentate per I'alloggio in strutture alberghiere, turistiche o
residenziali (albergo, residence, etc.) secondo le categorie riportate nella tabella A. Sono
consentite categorie superiori solo se & dimostrabile un criterio di economicita che consente
il passaggio di classe a costo zero. E ammesso, se pill economicamente conveniente, il
rimborso delle spese di locazione di un appartamento, purché regolarmente documentate.

6. Le spese di alloggio possono comprendere il pernottamento e la prima colazione,
esclusivamente nei casi in cui quest'ultima sia compresa nel prezzo della camera. L'utilizzo di
strutture ricettive del tipo bed & breakfast € consentito a condizione che I'esercente rilasci
idonea documentazione fiscale della spesa. E onere dell'interessato accertarsi inanticipo
della possibilita di ottenere la suddetta documentazione di spesa.

7. Latassa di soggiorno costituisce importo connesso alla spesa di alloggio e pertanto &
rimborsabile.

8. Nonsono rimborsabili le spese rendicontate in fattura a qualunque altro titolo (ad esempio le
spese di frigobar, pay TV o altri servizi accessori a pagamento).

9. Ove non sussistano esigenze che impongano il pernottamento nella localita di missione &
fattoobbligodirientro giornaliero.

10. Il rimborso per pernottamento & comunque escluso anche nell'ipotesi di missioni di durata
superiore a 12 ore o di lunga durata (ossia per piti giorni), se Ia localita della missione non disti
dalla sede di residenza/domicilio piu di 90 minuti di viaggio con il mezzo piu veloce,
desumibile dagli orari ufficiali dei servizi di linea, aerei esclusi, tenuto
opportunamente conto della possibilita pratica del rientro.

11. In caso di smarrimento della fattura o ricevuta fiscale relativa al soggiorno, € ammessa la
presentazione di una dichiarazione resa ai sensi dell'articolo 47, e seguenti, del d.P.R. 28
dicembre 2000, n. 445, recante “Testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari in
materia di documentazione amministrativa”, corredata da una attestazione di convalida con

timbro e firma dell'albergatore.

Articolo 10. Convenzioni

L'Accademia puo stipulare convenzioni con societa alberghiere o di ristoro e con operatori
che gestiscono trasporti allo scopo di ottenere prezzi scontati per i servizi offerti in
occasione di missioni. In tal caso, in sede di conferimento dell'incarico, I'interessato € tenuto ad
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utilizzare i servizi delle societa convenzionate, salvo nel caso in cui cio sia evidentemente

incompatibile con lo svolgimento della missione ovvero antieconomico.

Articolo 11. Anticipazioni

Il personale dipendente autorizzato a svolgere una missione di durata superiore a 24 ore, in casi
eccezionali di esigenze specifiche opportunamente dichiarate, ha facolta di richiedere un‘anticipazione
sulle spese da sostenere. Possono richiedere |'anticipazione tutti i dipendenti in servizio presso
I'Accademia con contratto a tempo determinato e/o indeterminato, docenti e non docenti, dirigenti o
componenti organi.

La richiesta di anticipazione spese dovra pervenire almeno 20 giorni prima della data prevista di inizio
della missione. Le somme richieste a titolo di anticipazione verranno erogate dall'Ufficio.

L'ammontare dell'anticipazione é pari al 75% delle spese previste da documentare sul territorio nazionale
e in caso di missione all'estero, per un importo non superiore alle spese alberghiere preventivate e del 950
per cento della somma di cui alla tabella D (art. 3 D.M. MAE 23.03.2011).

Una volta effettuata la missione, il personale é tenuto a far pervenire all'Ufficio economato, in originale,
entro trenta giorni dal rientro, tutta la documentazione necessaria a comprovare le spese sostenute
rimborsabili. In caso di mancata produzione della suddetta documentazione, I'Ufficio provvedera a
recuperare gli importi eventualmente anticipati, con possibilita di rivalsa anche sugli
emolumenti futuri.  Qualora,invece, l'importo dell'anticipazione risulti superiore all'importo
complessivo delle spese sostenute, |a differenza dovra essere restituita entro 7 giorni dalla conclusione
della missione. In caso di mancata restituzione delle somme entro i suddetti termini, I'Ufficio economato
provvedera a recuperare gli importi anticipati con possibilita di rivalsa anche sugli emolumenti futuri.

Nel caso in cui la missione venga annullata per motivi di salute o di servizio, opportunamente
documentati, le somme anticipate dovranno essere restituite all’Accademia entro 30 giorni dalla data di
erogazione dell'anticipo.

In casi eccezionali ed in presenza di comprovate esigenze, previa richiesta motivata, € facolta
dell’Amministrazione procedere all'acquisizione dei soli titoli di viaggio a favore e per conto del personale
incaricato della missione e degli studenti.

Coloro che, ottenuta I'anticipazione, siano impossibilitati ad effettuare la missione, devono provvedere
all'immediata restituzione dell'anticipo ricevuto.
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Articolo 12. Missioni non effettuate

In caso di missioni autorizzate e non pit effettuate a causa di gravi motivi di salute o di
servizio opportunamente documentati, possono essere rimborsate quelle spese gia
sostenute che non sono rimborsabili da chi le ha incassate ovvero le eventuali penali
applicatealrimborsodapartediterzi.
Per motivi eccezionali indipendenti dalla volonta dell'interessato devono intendersi, a titolo
esemplificativo:
a. malattia del soggetto documentata da certificato medico;
b. gravi motivi familiari per i quali la normativa vigente prevede il permesso o il
congedo;
. eventi atmosferici, naturali e socio-politici eccezionali;
d. scioperi, guasti e ritardi che impediscono il trasporto o fanno venir meno lo scopo
della missione, debitamente documentati;
e. cancellazione imprevista dell'evento che giustifica la missione, debitamente
documentato;

nal

ragioni di servizio, debitamente documentate.

Articolo 13. Controlli

Al Direttore spetta di effettuare controlli periodici sull'andamento delle spese di missione,
anche suddiviso per le varie tipologie delle spese o per capitolo di bilancio, di concerto con il
personale applicato all'ufficio, informando del resoconto il Consiglio di Amministrazione.

Articolo 14. Applicazione del Regolamento

Le disposizioni del presente Regolamento disciplinanti le modalita e i termini relativi ai
rimborsi di spese di viaggio, vitto e alloggio attinenti alle missioni, al fine di garantire
uniformita di trattamento, si applicano anche ai rimborsi riconosciuti in ipotesi analoghe,
non configuranti, tuttavia, propriamente delle missioni (viaggi didattici, progetti nazionali
ecc.).

Articolo 15. Norme transitorie e finali

Il presente Regolamento & emanato con decreto del Presidente e pubblicato sull'Albo
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dell'lstituto e sul sito Internet ed entra dalla data di pubblicazione

2. Le modifiche del presente Regolamento, approvate dal Consiglio di Amministrazione e
dovute a sopravvenute disposizioni legislative per le quali non necessitino valutazioni
discrezionali, sono pubblicate sul sito web dell'lstituto ed entrano in vigore decorsi quindici giorni
dalla loro emanazione, salvo diversa disposizione contenuta nel decreto di maodifica.

3. Le modifiche alla modulistica, per esigenze di adeguamento della leggibilita, integrazione
casistiche, correzioni di eventuali errori materiali ecc., che non confliggano con il contenuto del
presente Regolamento, non necessitano dell'iter di approvazione previsto per le
eventualimodificheal Regolamento.

4. Ladecisione su ogni contestazione riguardante l'interpretazione delle norme del presente
Regolamento é rimessa al Consiglio di Amministrazione, su relazione del Direttore o del
Presidente.

Sono allegati al presente Regolamento:

» Tabella A - mezzi di trasporto e sistemazione, limiti di spesa

»  TabellaB - Classificazione per Paesi esteri e massimali di spesa pasti all'estero

»  TabellaC- Classificazione per Aree Paesi esteri

»  Tabella D - Massimali per trattamento alternativo all'estero

> Allegato 1 - Richiesta autorizzazione alla missione

> Allegato 2 - Richiesta rimborso spese di missione

»  Allegato 3 —Richiesta anticipo spese di missione

»  Allegato &4 - Dichiarazione sostitutiva dell'atto di notorieta

La Presidente
Prof.ssa Maria Rosaria VValazzi
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