SETTORE ECONOMICO-FINANZIARIO E PATRIMONIALE

MISSIONI E TRASFERTE

Istruzioni rapide per autorizzazione, spese e rimborso | Versione luglio 2026

DESTINATARI: le presenti istruzioni si applicano al personale tecnico-amministrativo, al personale docente, ai dottorandi
e agli studenti del Conservatorio autorizzati a svolgere attivita fuori sede per finalita istituzionali.

REGOLA ESSENZIALE: la missione deve essere autorizzata prima della partenza e, di norma, prima di acquistare
biglietti o prenotare servizi. Il rimborso € liquidato sulla base dei documenti e dei titoli idonei a comprovare il diritto del
dipendente e I'esatta somma dovuta secondo la normativa vigente. Le spese non autorizzate, non pertinenti o prive di
documentazione non verranno rimborsate.

PRIMA DI PARTIRE

* Presenta la richiesta di autorizzazione indicando destinazione, finalita, date e orari, mezzo di trasporto e costi
previsti; allega convocazione, programma o invito.

 Attendi I'autorizzazione prima di sostenere le spese.

* Chiedi espressamente l'eventuale uso di taxiiNCC, mezzo proprio, pernottamento o trasporto di
strumenti/materiali.

* Anticipo: deve essere richiesto prima della partenza. Per le missioni sul territorio nazionale, il dipendente ha
diritto a un’anticipazione non inferiore al 75% del trattamento complessivo presumibilmente spettante. Per le
missioni all’estero con rimborso documentato, su richiesta dell’interessato &€ accreditato un importo non superiore
alle spese alberghiere preventivate o, nei casi previsti, alle spese preventivate per il soggiorno in residence.

DURANTE LA MISSIONE
» Conserva tutti i giustificativi cartacei originali o documenti digitali originali relativi alle spese sostenute: biglietti,
fatture, ricevute, scontrini, carte d'imbarco e ricevute taxi.

¢ In Italia paga con strumenti tracciabili per vitto, alloggio, imposta di soggiorno e taxi e, ove previsti, NCC, ai fini
della non concorrenza del rimborso al reddito.

» Evita scontrini condivisi. Se inevitabili, fai risultare partecipanti e quote; la restituzione della quota a chi ha
anticipato deve essere tracciabile.

« Verifica il documento: data, importo, valuta e tipo di servizio devono essere leggibili e coerenti con la missione.

* Conserva entrambe le prove: il documento fiscale o il titolo di viaggio e, quando richiesta, la documentazione
del pagamento tracciabile.

AL RIENTRO

* Presenta la richiesta di rimborso completa con orari effettivi di partenza e rientro, mezzi utilizzati e IBAN.

» Allega autorizzazione, programmal/attestazione, giustificativi e carte d'imbarco o altra evidenza dell’utilizzo del
viaggio.

« Allega la prova del pagamento tracciabile per vitto, alloggio, imposta di soggiorno e taxi e, ove previsti, NCC
sostenuti in Italia.

 Dichiara che le spese sono state sostenute personalmente e non sono state né saranno richieste a rimborso ad
altri soggetti.

* Richiesta incompleta: la liquidazione resta sospesa fino all'integrazione. La ricevuta POS o I'estratto conto
provano il pagamento, ma non sostituiscono lo scontrino o la fattura.

Nota generale: Per le missioni finanziate nelllambito di specifici progetti, &€ necessario verificare anche le eventuali condizioni, i
massimali e la documentazione previsti dal relativo bando o atto di finanziamento.
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GIUSTIFICATIVI CARTACEI: possono essere anticipati via e-mail in copia scansionata esclusivamente per consentire I'avvio
dell'istruttoria. Nelle more dell'implementazione di una procedura idonea ad assicurare la conformita delle copie informatiche agli
originali, le scansioni cosi trasmesse non sostituiscono gli originali cartacei, che devono essere consegnati al Settore Economico-
Finanziario e Patrimoniale ai fini della liquidazione e della conservazione agli atti.

Checklist per la richiesta di rimborso

[J Autorizzazione preventiva alla missione [J Scontrini, ricevute e fatture originali/digitali

[J Richiesta di rimborso compilata e firmata [J Prove di pagamento tracciabile per le spese in Italia
[J Programma, convocazione o attestazione [0 Originali cartacei o documenti digitali originali

[ Titoli di viaggio (Biglietti e carte d’'imbarco) [ Dichiarazione per documenti condivisi, se presenti

NON SONO RIMBORSABILI spese prive di giustificativo, non inerenti, eccedenze sui massimali, minibar e servizi personali,
upgrade non autorizzati, alcolici e tabacchi, multe e sanzioni, spese di accompagnatori/familiari, duplicazioni di rimborso.

Riferimenti essenziali

* CCNL AFAM 16 febbraio 2005, art. 14 (trattamento di trasferta); CCNL Istruzione e Ricerca 2025-2027, art. 1, comma 12.

* D.P.R. 917/1986 (TUIR), art. 51, comma 5; legge 30 dicembre 2024, n. 207, art. 1, commi 81-83; D.L. 17 giugno 2025, n. 84, convertito dalla
legge 30 luglio 2025, n. 108.

» Agenzia delle Entrate, circolare n. 15/E del 22 dicembre 2025 e risposta n. 302/2025.

* D.M. Affari Esteri 23 marzo 2011 (missioni all’estero); Regolamento di amministrazione, finanza e contabilita del Conservatorio, artt. 25 e 27.
* D.Lgs. 7 marzo 2005, n. 82 (CAD), artt. 22 e 23-ter; Linee guida AgID sulla formazione, gestione e conservazione dei documenti informatici.
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MISSIONI IN ITALIA
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Il rimborso € riconosciuto nei limiti stabiliti dall’art. 14 del CCNL AFAM del 16 febbraio 2005 e previa documentazione delle

spese.

SPESA

Vitto

Alloggio

Permanenza continuativa

Treno, aereo, nave, bus di linea

Trasporto urbano di linea

Taxi/ NCC

Mezzo proprio, pedaggi, parcheggi

LIMITE / CONDIZIONE

Da 8 a 12 ore: 1 pasto, massimo € 22,25.
Oltre 12 ore: 2 pasti, massimo complessivo €
44.26.

Per le missioni di durata superiore a 12 ore,
rimborso del costo effettivo del pernottamento in
albergo fino a 4 stelle, se necessario e
autorizzato, con esclusione degli extra personali.

Nella stessa localita, per almeno 30 giorni:
residence turistico-alberghiero di categoria
corrispondente a quella ammessa per I'albergo,
se economicamente piu conveniente.

Costo effettivo del titolo di viaggio, nella classe
autorizzata e secondo criteri di economicita. Per
I'aereo, la classe di rimborso € individuata in
relazione alla durata del viaggio.

Costo effettivo, se collegato alla missione.

Solo se preventivamente autorizzato o
adeguatamente motivato: assenza di mezzi
pubblici, orari incompatibili, sicurezza, trasporto
strumenti/materiali, convenienza dell’'uso
collettivo.

Mezzo proprio: pud essere utilizzato soltanto
previa espressa autorizzazione. L’eventuale
rimborso & riconosciuto esclusivamente nei casi
e secondo i criteri formalmente previsti dal
Conservatorio, nel rispetto dell’art. 6, comma 12,
del D.L. n. 78/2010. Non & previsto un
automatico diritto al rimborso chilometrico
secondo le tabelle ACI.

Pedaggi e parcheggi: solo se inerenti.

MISSIONE AL SEGUITO (ART. 14 COMMA 4 del CCNL AFAM del 16 febbraio 2005)

Al personale delle diverse categorie inviato in trasferta al seguito e per collaborare con componenti di delegazione ufficiale dell'amministrazione
spettano i rimborsi e le agevolazioni previste per i componenti della predetta delegazione.

PAGAMENTI TRACCIABILI: OBBLIGO DAL 1° GENNAIO 2025

* Per le spese sostenute in Italia dal 1° gennaio 2025 e rimborsate a titolo di vitto, alloggio, imposta di soggiorno e trasporto
mediante taxi/NCC, il pagamento tracciabile &€ condizione per la non concorrenza al reddito di lavoro dipendente.

» Sono validi, ad esempio: carta di debito/credito/prepagata, bonifico, pagamento bancario o postale, PagoPA e app/wallet collegati
a un conto identificabile (es. PayPal).

« Allega la ricevuta della transazione. In mancanza, puo essere utilizzato I'estratto conto oscurando tutti i dati non pertinenti.

* La specifica regola fiscale non riguarda i trasporti pubblici di linea: treno, autobus, metropolitana, aereo, nave e rimborso
chilometrico; il titolo di viaggio o la documentazione della spesa restano comunque obbligatori.
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DOCUMENTI DA ALLEGARE

Scontrino/ricevuta o fattura + prova di
pagamento tracciabile.

Fattura/ricevuta + prova di pagamento
tracciabile. Anche I'imposta di soggiorno
deve essere tracciata.

Documentazione della spesa.

Biglietto/titolo di viaggio; carta d’imbarco
o evidenza di utilizzo quando disponibile.

Biglietto o ricevuta.

Ricevuta con data, importo e
servizio/tratta + prova di pagamento
tracciabile.

Itinerario e km, dati del veicolo,
giustificativi di pedaggio/parcheggio.

PAGAMENTO IN CONTANTI IN ITALIA La spesa, se amministrativamente ammessa e rimborsata, concorre al reddito
del dipendente ed e assoggettata a tassazione. Per questo motivo deve essere sempre utilizzato un mezzo tracciabile.
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MISSIONI ALL’ESTERO

I D.M. 23 marzo 2011 disciplina il rimborso documentato delle missioni all'estero. La condizione fiscale della tracciabilita
prevista dal 1° gennaio 2025 riguarda soltanto le spese sostenute in ltalia, ma il pagamento elettronico resta fortemente
raccomandato. La preventiva autorizzazione e la documentazione delle spese sono sempre obbligatorie.

Massimali giornalieri per il vitto

AREA CLASSE 1 CLASSE 2
GEOGRAFICA Dirigenza e cat. equiparate Rimanente personale ESENEIRIRE Sl
A €60 €40 Spagna (esclusa Madrid), Portogallo, Grecia
B €60 €40 Madrid, Canada, Irlanda, Finlandia, Polonia

Francia (esclusa Parigi), Regno Unito (esclusa

¢ €60 €45 Londra), Danimarca, Svezia, Norvegia

D €70 €60 Parigi, Londra, Belgio (esclusa Bruxelles),
Lussemburgo
Bruxelles, Austria (esclusa Vienna), Stati Uniti

E €80 €65 (escluse Washington e New York), Giappone
Germania (escluse Bonn e Berlino), Paesi

- €85 €70 Bassi, Washington, New York

G €95 €75 Svizzera, Vienna, Berlino, Bonn, Tokyo

L’area esatta é individuata dalla Tabella A del D.M.; gli esempi non sono esaustivi.

Il massimale giornaliero indicato comprende complessivamente le spese sostenute per uno o due pasti nello stesso giorno di
missione. Quindi viene rimborsata la spesa effettivamente sostenuta e documentata:

e un solo pasto: fino all’intero massimale giornaliero;
e due pasti: la somma dei due pasti, comunque entro lo stesso massimale giornaliero.

Esempio: con massimale giornaliero di € 70, un solo pasto da € 65 é rimborsabile per € 65; due pasti da € 35 e € 45, per
complessivi € 80, sono rimborsabili fino a € 70.

Altre spese all’estero

SPESA LIMITE / CONDIZIONE

Sono rimborsabili le spese alberghiere documentate, entro la categoria
spettante. La prima categoria, non di lusso, & riconosciuta alla dirigenza, alle
categorie formalmente equiparate e al personale appartenente alle qualifiche
indicate dal D.M. 23 marzo 2011; al restante personale spetta la seconda
categoria (4 stelle). Per il personale del Conservatorio, I'applicazione della
prima categoria richiede una specifica equiparazione della qualifica. Per le
missioni superiori a dieci giorni pud essere rimborsato il soggiorno in
residence di categoria equivalente, se piu economico rispetto all’albergo.

Alloggio

Costo effettivo del titolo di viaggio nella classe autorizzata; allegare biglietto e

UlEEEl® @ iREpeEnD Gl Ins carta d’'imbarco/evidenza di utilizzo.

Rimborso dei mezzi urbani o del taxi per le tratte da e verso aeroporti, stazioni
e porti e verso la sede della missione, nei casi previsti dal CCNL. Taxi per
spostamenti nell’area urbana: massimo € 25 al giorno, nei casi previsti dal
CCNL.

Taxi e trasporto urbano

Il giustificativo deve riportare importo e valuta. Allegare la prova

I L G dell’addebito/cambio quando disponibile.
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TRATTAMENTO ALTERNATIVO PER LE MISSIONI ALL’ESTERO

Per le missioni superiori a un giorno, compreso il viaggio, il dipendente puo chiedere, prima della partenza, I'applicazione del
trattamento alternativo al rimborso documentato, che deve essere preventivamente autorizzato dall’ Amministrazione.

Oltre al rimborso delle spese di viaggio, € riconosciuta, per ogni 24 ore compiute di missione, la seguente quota:

AREA GEOGRAFICA QUOTA PER 24 ORE ESEMPI DI DESTINAZIONI
A €120 Spagna (esclusa Madrid), Portogallo, Grecia
B €120 Madrid, Canada, Irlanda, Finlandia, Polonia
Francia (esclusa Parigi), Regno Unito (esclusa Londra),
C €120 . . .
Danimarca, Svezia, Norvegia
D €125 Parigi, Londra, Belgio (esclusa Bruxelles), Lussemburgo
E €130 Bruxelles, Austria (esclusa Vienna), Stati Uniti (escluse
Washington e New York), Giappone
Germania (escluse Bonn e Berlino), Paesi Bassi, Washington,
F €140
New York
G €155 Svizzera, Vienna, Berlino, Bonn, Tokyo

In caso di prosecuzione della missione per almeno 12 ore continuative, € riconosciuta un’ulteriore somma pari alla meta della
quota prevista.

La quota non spetta quando I'alloggio € a carico del’Amministrazione, di istituzioni comunitarie o di Stati esteri. In questo caso
sono rimborsabili esclusivamente le spese di viaggio e quelle di vitto, se quest'ultimo non & fornito gratuitamente
dall’Amministrazione o da terzi, nei limiti previsti dal decreto.

Con il trattamento alternativo non & previsto il imborso separato dei mezzi pubblici urbani o dei taxi utilizzati durante la missione.
Su richiesta, € concesso I'anticipo delle spese di viaggio e del 90% della quota di rimborso.
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