



Al Dirigente scolastico dell’Istituto di Istruzione Superiore Liceo Scientifico Statale “Leonardo da Vinci”
Liceo Classico Statale “Giovanni Pascoli” – Liceo Delle Scienze umane opz. Economico- Sociale
Viale dei Tigli 38 – 21013 – Gallarate

Modulo di rimborso spese di missione



 Il/La sottoscritto/a___________________________________________________________________________________________


Codice Fiscale
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	




In servizio presso questo Liceo in qualità di docente per l’insegnamento di_______________________________________________

CHIEDE

il rimborso per spese sostenute durante l’uscita/ viaggio d’istruzione a _________________________________________________

Dichiara di essere partito/a da Gallarate  il __________________ alle ore __________________ e di essere rientrato/a a Gallarate il _______________ alle ore ________________ .  Durata trasferta: giorni___________ore ___________ 

Dichiara di aver sostenuto le seguenti spese rimborsabili a fronte delle quali allega documentazione valida e dettagliata:

	Tipologia
	n. doc
	importo
	ammessi a rimborso se:
	SI/NO
a cura dell’ufficio

	Spese di vitto
	
	
	Giustificativi di spesa non cumulativi , provvisti delle generalità del fruitore ( nome e cognome e codice fiscale), esibiti in originale.
	

	Spese di trasporto
	
	
	Titoli di viaggio esibiti in originale e convalidati (ove previsto) per ogni viaggio. Laddove non fosse possibile determinare il costo del viaggio, allegare ricevuta di pagamento.
	

	TOTALE
	
	
	



Dichiara di essere a conoscenza delle modalità di rimborso riepilogate nel vademecum allegato alla presente.
 
Consapevole che le dichiarazioni false comportano l’applicazione delle sanzioni penali previste dall’art. 76 del D.P.R. 445/2000, dichiara che le informazioni riportate nella presente scheda corrispondono a verità.  


Data_____________________________                Firma ___________________________________




Il modulo “RICHIESTA RIMBORSO SPESE DI MISSIONE”, compilato, firmato e corredato dai giustificativi di spesa (in originale) per le quali si chiede il rimborso, va inoltrato via mail all’indirizzo vais001009@istruzione.it per l’acquisizione a protocollo e successivamente consegnato presso l’Ufficio Contabilità/DSGA.

Vademecum rimborso spese uscite didattiche e viaggi di istruzione Italia/estero
(Legge n° 836/73, D.P.R. n° 395/88 e successivi aggiornamenti, Legge finanziaria n° 266/05, D.L. n° 78/2010,  D.I. 23 marzo 2011)

Rimborso spese di vitto 

Viaggi in Italia
· Durata della missione superiore alle otto ore:  si ha diritto al rimborso di n. 1 pasto nella misura max di € 22,26 consumato nella stessa località dove si svolge la missione e dietro presentazione di fattura/ricevuta fiscale.
· Durata della missione superiore alle dodici ore:  si ha diritto al rimborso di n. 2 pasti nella misura cumulativa massima  di € 44,26 a prescindere dal costo di ogni singolo pasto (ad esempio:  1° pasto € 25,00 e 2° pasto € 19,26) dietro esibizione di una fattura/ricevuta fiscale per ogni singolo pasto.
· Viaggi di più giorni: se si fruisce del trattamento di mezza pensione (1ª colazione e pranzo oppure 1ª colazione e cena) non si ha diritto al rimborso del 2° pasto in quanto la Nota del Ministero del Tesoro 14/05/1999 prot. 205876 equipara la colazione ad un normale pasto. Fanno eccezione il giorno di partenza e il giorno di rientro (quando non coperti da mezza pensione) purché la durata della trasferta superi le 8 ore giornaliere; in questo caso si ha diritto al rimborso di n. 1 pasti nella misura max di € 22,26 e dietro presentazione di fattura/ricevuta fiscale.
N.B.: La durata dell’uscita viene computata dall’ora in cui inizia il viaggio dalla stazione di partenza, all’ora in cui esso termina nella stessa stazione.

Viaggi all’estero
Le diarie per le missioni all’estero sono state eliminate con Decreto Legge n° 78/2010 e con successivo D.I. 23 marzo 2011 il Ministero degli Affari Esteri, di concerto con il MEF, ha decretato le nuove norme per il trattamento di missione all’estero.
In base alle citate norme, i docenti che partecipano ai viaggi di istruzione all’estero non hanno diritto ad alcun rimborso spese nel caso in cui il viaggio, l’alloggio e il vitto siano a carico dell’amministrazione o di terzi. 
Possono fare eccezione il giorno di partenza e il giorno di rientro fino all’attraversamento, in uscita / in entrata, dei confini nazionali secondo le disposizioni già trattate nel punto 3 della sezione “Viaggi in Italia”.
Se invece le spese di missione sono a carico del docente, lo stesso può optare per il “Trattamento di missione con rimborso documentato” (art. 1 D.I. 23/03/2011) o per il “Trattamento alternativo di missione” (art. 4 D.I. 23/03/2011), nei limiti previsti dalla citata norma.

Per quanto riguarda il rimborso delle spese di vitto, si precisa che:
· i pasti devono essere consumati nella stessa località dove si svolge la missione nell’ambito dell’itinerario previsto e devono essere documentati con fattura o ricevuta fiscale relative ai pasti consumati contenenti nome, cognome, e codice fiscale del fruitore, qualità e quantità dei beni forniti o, in alternativa la dicitura “menù a prezzo fisso”. Non sono ammessi rimborsi di fatture, ricevute fiscali e/o scontrini cumulativi (relativi cioè alla fruizione di pasti consumati da insegnanti diversi);
· sono ritenuti ammissibili gli scontrini fiscali, purché lo stesso contenga, oltre alla denominazione o ragione sociale della ditta fornitrice del servizio, l’elenco analitico delle portate servite e delle generalità del dipendente (scontrino fiscale parlante). In caso di impossibilità, le generalità del dipendente possono essere riportate a penna sullo scontrino che dovrà poi essere debitamente firmato e timbrato dal gestore;
· eventuali correzioni su tali documenti devono essere convalidate dal titolare con timbro e firma, in caso contrario non potranno essere ammesse a rimborso;
· [bookmark: _Toc515406015]è necessario allegare alla richiesta di rimborso  i suddetti giustificativi di spesa in originale; diversamente non sarà possibile ottenere la restituzione delle spese di vitto sostenute;  

Rimborso spese di trasporto

Per quanto riguarda il rimborso delle spese di trasporto, si precisa che:
· saranno rimborsabili solo gli spostamenti che si avvalgono di mezzi pubblici extraurbani (treni, bus non urbani, collegamenti con aeroporti, traghetti, aerei). È necessario dichiarare il costo dei titoli di viaggio che non lo riportino in modo esplicito, diversamente non sarà possibile determinare la somma da rimborsare (ad es. allegando ricevuta di pagamento);
· per gli spostamenti in treno, sarà possibile rimborsare solo le spese di viaggio in 2° classe. Sono esclusi dal rimborso i costi di prenotazione a meno che la stessa non sia obbligatoria (es. treni Eurostar);
· per treni, bus extraurbani e navette per aeroporti è possibile il rimborso solo se le spese sono documentate da titolo di viaggio (biglietto) in originale e convalidato per ogni viaggio;
· non sono rimborsabili spese per il taxi a meno che non lo si utilizzi per raggiungere una località/sede non collegata in nessun modo dai mezzi pubblici,  nella misura max di € 25,00 e dietro presentazione di dichiarazione personale da allegare alla richiesta di rimborso.









[bookmark: _GoBack]Informativa per il trattamento dei dati personali
(Art. 13 Regolamento UE n. 2016/679 ("GDPR")
Ai sensi del Nuovo Regolamento Europeo sulla Privacy entrato in vigore il 25 maggio 2018 (GDPR), si rinvia alla pagina del sito istituzionale https://www.liceogallarate.edu.it/privacy-policy/ dove è pubblicata l’informativa completa.

