24/04/2017

VADEMECUM MISSIONI

I documento €& redatto a partire dal Regolamentossioni fttps://www.unito.it/ateneo/statuto-e-
regolamenti/regolamenti-finanza-contabilita-e-patmio).  Ulteriore modulistica richiesta, di seguito
richiamata, e disponibilgl’indirizzo https://intranet.unito.it/web/personale-unito/gesé-missioni

La procedura online da utilizzare € disponibileall’indirizzo https://esco.unito.it

1. AUTORIZZAZIONE

La richiesta a compiere la missione deve esserepitain in procedura onlinedal richiedentealmeno 5
giorni_lavorativi_prima della partenza (in_condizione di programmabilita della_missione)al fine di
consentire:
e al Responsabile scientifico, titolare dei fondi,cdinfermare ’lutilizzo dei fondi indicati dal richiedente
e segnalare se la spesa vada rendicontata oppurelleapote previste in procedura online;
al Direttore di autorizzare la missione, consenbeaccopertura assicurativa;
e alla Sezione Contratti al personale e missionigdificare la disponibilita dei fondi e validaredpesa.

La missione deve svolgersi nel tempo strettamemeessario. In _caso di partenze anticipate o rientri
posticipati, occorre fornire, al momento di produld documentazione, i preventivi di viaggio nelle date,
guella effettiva e quella in cui si_ sarebbe dowpgitire o rientrare, in modo da dimostrare thezione
scelta risulta comungue economicamente vantaggiosa.

Mezzi straordinari

L’utilizzo dei mezzi straordinari come il taxl;auto propria e l’auto a noleggio, deve essere sempre
preventivamente richiesto in procedura online almewto dell’autorizzazione, motivandond’uso e
precisandone la trattB? ammessd autorizzazione successiva per il taxi, qualoratilizzo, non prevedibile al
momento della richiesta di autorizzazione, si resdaecessario nel corso della missione. In guastwoccorre
indicare in corso di liquidaziori&autilizzo del taxi (selezionand®apposita casella).

Auto propria

L’utilizzo dell’auto propria € consentito con le diverse modalita diborso distinguendo tra personale
docente e non docente. Ai primi competéindennita chilometrica pari a 1/5 del costo di un litro dinzaa in
Italia, ai secondi 1,70 euro ogni 10 KM.

Auto di un collega
Occorre indicare, nel campo note della procedurgnanil nominativo della persona autorizzatd’uso
dell’auto, che sard’unico titolato a poter richiedere il imborso.

1.1 ANTICIPO
Sono previste_per tutto il personale (docente, Téttodandi, borsisti, assegnisti e co.co.co.) duenéo

alternative di anticipo spese, da richiedere al momeditti’autorizzazione almeno 20 diorni prima di

parire (sulla base di quanto previsto dal regolamentoiamigs

e anticipo spese con versamento trantienifico bancario al richiedente; per accederesaivizio &
necessario allegare in procedura online i previeditspesa di iscrizione, viaggio e albergo;

e anticipo di servizi (biglietti di viaggio e/o allgg) tramiteagenzia convenzionatail ricorso all’agenzia
convenzionata con la struttura avviene direttamantaradell’interessato. E* possibile ricorrerall’agenzia
convenzionata solo dopaver ricevutol’autorizzazione alla spesa, fornendo ad essa (sempre da parte
dell’interessato), via fax o via e-mail, il file pdf di autorizzazione missmnvalevole come ordine di
spesa. |l file pdf vienegilasciato dalla procedura missioni dopautorizzazione del Direttore e della
Sezione Contratti gbersonale e missioni.

BN

Per _missioni in ltalia &€ possibile anticipare7b% del costo presunto della missione (spese di viaggio
pernottamento Biscrizione al congresso).
Per missionall’estero e possibile anticipard 00% delle spese di pernottamento ed iscrizione al Gssg
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In caso di annullamento della missione il richiddatovra restituirall’amministrazione la somma percepita
titolo di anticipo.

Si riporta a seguire il prospetto delle informaticine devono essere compilate in procedura perealari
missione.

Utente: Utente 1 Ruolo: ND-Personale non docente a tempo indeterminato LOGOUT

Richieste [8] | Rimborsi [1]

Gestione Missioni

E' obbligatorio aprire le Missioni al pia tardi il giorno stesso della data di partenza.

Si Ricorda che & necessario attenersi al Regolaments Missioni ed alle tabelle dei limiti del rimborsc (vedi Regolamento Missioni & & Tabelle Vitto, Viaggio,
Alberao ). In caso di discrepanze specificare in modo esaustive le motivazioni nel campo "Note”, prima di procedere con la conferma.

1| sottoscritto, Utente 1 / MD-Personale non docente a tempo indeterminato, chiede |'autorizzazione a compiere la seguente missione:

“Struttura | Divisicne Sistemi Informativi v| “Responsabile Struttura | Responsabilel Responsabilel v|

“Responsabile Progetto | | ‘Progetto |

[ Fondo Istituzionale
“Tipo Missione [talia & Esterc O

“Localita e Stato | |

Mo R 5 S iz iy ;
i I3 missions preveds tsppe in pid stad) ;( I T&scrizione del percorso & il numere di giorni di permanenza in
"Note”, prima di procedere con la conferma)

“Ente Organizzatore | |

“Motivo |

Sito Web Conferenza

‘Partenza Prevista Data: | |idl  ora: [00 |
“Arrivo Previsto Data: |:|_E Cra: i_D_E_} vi |G_U_L

Indicare eventuali
interruzioni di missione
previste e/ o date di
partenza anticipata o
di rientro posticipato,
specificandone le e}
motivazioni

Saranno utilizzati il/i
seguente/i mezzo/i di
trasporto ordinario/i

Trenoc
Aereo
Mave/Traghetto

Autcbus/Metropelitana

Altri =servizi pubblici - specificare

DDDDDD

Mezzo di servizio

Si ricorda che il personale WON ha dirittc &l rimborse dell alk: -a7.

Aallz miccinne sis_ranaiyoaibile in Q0 maingti con il meranBa ‘“\1
In casc di |n1|::css|b|||*a di rientro o di non conwvenienza econcmlca maotivare dettagllatamente

[

10 Goatule St
one lo conssnis,

£ o sriagnmig iy

A

Dichiaro di voler
usufruire i )
alternativamente O Anticipo (5 ricords che 'anti

Spesa previste

| Agenzia di Wiaggio Convenzionata

a0 & alternativo rispstto all'utilizzo dei servi

dells agenzie di visggic convenzionats)

RICHIEDENTE AGENZIA TOTALE
Spess per alberge o altra soluzicns abitativa | J€ [ 0,00] € | 0,00] €
Spese per il viaggio | |€ | D,DD| £ | D,.DD| i

-
it . I | o,00] €
(es. witte, taxi, mokilitd in !
Spese trattamento alternatuc economico
i~ I | 0,00 €

Tabelle per Calcola %

TOTALE | 0,00] € [ 0,00/« [ 0,00] <

e mi impeagnc, inslire, a presentare |a richiesta di liguidazione con la relativa documentazicne non cltre 30 gg. dall'espletaments
dell'incarico, ez=endo con=apewvole che in caso di mancata cz=ervanza del termine di cui =ocpra, non =i avra pid diritto ad ultericri
anticipi/servizi di agenzia per le missicni future.

Totale Spesa Missione

Chiedo di essere [] Mezzo Froprio
autorizzato ad .
utilizzare il seguente O NCIFTQQID
mezzo di trasporte [] Taxi

straordinario

Note | |

Il sottoscritto & consapewvole che & legittimato a partire e ad avvalersi eventualmente dell'agenzia sclo dopo aver ricevute la form;
autorizzazicne del Responsabile (Direttore)

& acceTTO & non ACCETTO

Sove



2. LIQUIDAZIONE

La chiusura della missione & effettuata nella pium online, compllando il form, che deve esgtaenpalo,

Si ricorda che i giustificativi sono personali eecbgnuno sara rimborsato per la propria quota.ako i
ricevute o biglietti per piu persone, & necessaltégard’originale in una missione e la/le fotocopia/e nekre
pratiche, indicando in quale missione e possibéperirel’originale. Non € permesso il rimbordaddove
non siano presentati i giustificativi originali. ltieevute rilasciate in formato elettronico e prtteon stampa
dovranno essere siglate singolarmente.

In particolare si richiede:

Perle spese dij viaggio

. i i inari: biglietti originali del bus, tram, treno, nave, debitamente convalidati, ricevutdi

acquisto dei biglietti di volo che verra rimborsato s con allegate le cartel’imbarco.

Nel caso in cui nel biglietto non sia indicato dsto, es. bigliettidell’autobus, occorre allegare stampa da
internet che riporti il costo del biglietto.
In caso di utilizzo d& auto di servizio allegare le ricevute dei pedaggi ecdeburante.
e Perijmezzi straordinari (si ricorda che devono essere sempre preventiianagitorizzati daDirettore):

o auto propria: ricevute/fatture dei pedaggi autostradali e detheggio (rimborsabile fino a umassimo

di 50 euro);
0 auto a noleqggio fattura di noleggio, ricevute carburante ed evalhpedaggi;
0 faxi: ricevute del taxi indicanti la tratta effettuaeagdata @’ importo corrisposto.

Per i pasti scontrini, ricevute o fatture a nondell’interessato indicanti la data]’esercente, 1I’importo € il
dettaglio del pasto acquistato (pasto, primo, ss@oecc.) o gli scontrini dei supermercati, solo glanenti e
nel caso di soggiorni lunghi che rendano econorrecaenpit conveniente il ricorso a questi ultimi.

| giustificativi di spesa, se fiscalmente regoladno rimborsati entro i massimali previsti daldlegento. Per
giustificativi stampati su carta termica si raccaoe di produrne una fotocopia, dato che in brevepte
potrebbero risultare illeggibili.

Nel caso di scontrini senza dettaglio (repartojeyabar) occorre descrivere le voci relative sulitod\4
(senza scrivere sullo scontrino).

In caso di ricevute per piu persone, occorre sudelig I’'importo per il humero dei commensali, oppure
indicare le voci da rimborsare.

Non saranno rimborsati i giustificativi non recartatidell’ esercente che li ha rilasciati.

Per le iscrizioni fattura/ricevuta nominativa. In casbiscrizione comprensiva di alloggio e/o vitto occorre
dettagliare e differenziare le spese (iscrizioastipalloggio).

Per poter procedere con il rimborso, € indispetsaliegare copia di:

o attestato di partecipazionein caso di convegni, congressi, workshop, scuolesj;co

o agenda e/o lettera di convocazioria caso di riunioni di progetto;

o dichiarazione dell’ente ospitantein caso di collaborazione o periodi di ricerca ffati pressaltri enti;

o € possibile selezionare la voce apposita in proceduraissione (“dichiaro di non essere irgrado di
allegarel’attestato di presenza in quanto non previsto dalla nadietBevento™) s0lo per rilevamenti sul
campo, misurazioni e simili.



Si precisa che tale documentazione é indispensabile safini della rendicontazione e sia nel caso di

verifiche da parte dei Revisori dei Conti. In_merib si aftendono da parte del’Amministrazione
ulteriori approfondimentj intesi g snellire 1a procedura.

Per l’albergo: fattura/ricevuta nominativa nella quale risultifeo date del pernottamento, la tipologia della
camera (doppia, singola) e il numero di persong si ciferisce la pezza giustificativa: possibild’utilizzo della
camera doppia uso singola solo nel caso in cuirisahti altra disponibilita e sempre previfichiarazione della
struttura ricettiva. La categoria ammessa € mas4irsielle, o 3 stelle per il personakrnico amministrativo
di categorla CoB.

Si riporta a seguire il prospetto delle informazicime devono essere compilate in procedura pkguédazione

della missione.

Richieste [18] Rimborsi [1] |Utente: Utente ]_I

sarve I e

Mumero Missione 0030/ 2012

Richiedente 1 Ut=nte Ruolo MO-Fersonsle non docents = tempe indeterminats
E-Mail patrizis.garripsli@unite.it Struttura Civisiones Sistemi Informativi
Data Apertura Z1/05/2012 Periodo visggic valide dal 25/05/2012 =l 02/10/2012

Tipo Missione Itzalia
Localita e Stato milanc
Motivo & Ente tavolo tecnico - polimi

Spese praviste . cgrjco del Richiedents 150,00 <
2 Carico dell'agenzia 0,00 €

Totale 160,00 €

Tratt=ments Economice Alternative 0.00 €

Richiesta di avwvalersi
dell'Agenzia di MO
Viaggio
Anticipo S1 - 120 €
Mezzi Auvtorizzati T=xi
DATI DI CHIUSURA

*“Partenza Lucgeo: | | Data:[_ |2Hl or=: [00 ™ |:[00 %] Prevista Partenza: 25/03/2012
TArFive | ogo: [ ] pata:[ JZH  ors: [0o |00 | Previstc Ariveo: 02/10/2012

Indicare eventuali
interruzioni di
missiona

"'Z‘FZF';L'J:Z?,?:'::Z MEZZI rRICHIEsTT UTILIZZATI yoTe
wtilizzati
Aerec [la} Ll
Trenc =5 L]
Mawe/Tragetto ] Ll
sutcbus/Metropelitzna S1 Ll
Mezzo di servizio s Ll
Altri Meaz==i NO L] |
T=3<i =51 Ll

RICHIESTA DI RIMBORSO

Documentazionea = -
allegata ggiungi S

Q.ta Tipologia Anticipato da agenzia Importo

Totale 0,00 €
Dichiaro [ 4 qon swer in stto congedi ai sensi dell'art. 17, L. 382/20
[] che Iz missicne & stats svolts in lucge diverse dall'abituale dimora
I:I di awver ricevuto un anticipo in contanti di 120,00 £
[ 4i aver ricevute rimborsi spese da enti esterni (specificare nel campo "Dichiarazioni/ note finali")
I:I di awver usufruito di pasti gratuiti compresi nel costo dell'iscrizione al corso/convegno
MNota I
Dichiaro sotto la mia responsabilita di aver svolto la missione per cui chiedo il rimborso nel periodo
sopra indicato O acceTTO & non acceTTOo

DATI CHIUSURA RIMBORSO



Le ulteriori guide online per

e Richiedente

e Direttore

e Titolare del fondo

Sono disponibili direttamente nella procedura @néhlink*“documenazione”.

ATTENZIONE

La modulistica cartacea relativa alle missi@niriservata esclusivamente a chi, non épdssesso di
credenziali SCU e quindi non puo utilizzare la pahara ESCO on-line.

Tale documentazione € disponibilell’indirizzo https://intranet.unito.it/web/personale-unito/gess-
missioni.




