            AL DIRIGENTE SCOLASTICO








IPSIA “LAMPERTICO”

OGGETTO: Richiesta rimborso spese per trasferte.

Il/La sottoscritto/a ___________________________________________, insegnante con contratto a tempo indeterminato/determinato in servizio presso questo Istituto, residente a ________________________, 

                                                                     CHIEDE
ai sensi della normativa vigente, il rimborso delle spese sostenute per la seguente missione in ITALIA/ESTERO
Partenza  da Vicenza alle ore _________ del giorno  _________  con destinazione _________________

 e rientro a Vicenza alle ore    _________ del giorno _________   per un totale di giorni ______________
per un totale di giorni  ____________   ore  ____________
Lettera d’incarico prot. n°  ________________ del ______________
                                                                                                                          A CURA DELL’AMMINISTRAZIONE

                                                                                                                                                                                    RIMBORSABILE                                                                                                                                                                                               Allega i seguenti giustificativi di spesa in originale
Biglietti  viaggio       n°  ________     per un totale di  €  __________                  SI      □
           NO          □     
Fatture spese 

Pernottamento         n°  ________     per un totale di  €___________                 SI      □
           NO  □                       
 
Ricevute fiscali e
Scontrini pasti          n°  ________     per un totale di  €___________                 SI      □
           NO □                                     
 

Altro                         n°  ________     per un totale di  €  ​​​​​​_________​_                  SI      □
           NO          □                                                    
Vicenza,  ___________________           Firma _________________________________________
                                                 IPSIA “LAMPERTICO” – Vicenza
Visto:    si autorizza
-  il rimborso spese per €  _______________
-  ammesso compenso previsto da accordo FONDO DI ISTITUTO del 07/02/2012  per giorni __________

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

  Spese di trasferta rimborsabili
Viaggi in   ITALIA/ESTERO

· Spese di viaggio per i viaggi effettuati in ferrovia o con mezzi pubblici di linea (esclusi gli spostamenti nell'ambito del centro abitato)  su  presentazione del biglietto.
· Spese per pernottamento in albergo, per le missioni superiori a 12 ore, su presentazione di fattura o ricevuta fiscale contenente l’indicazione delle generalità del dipendente.

· Spese per vitto:  1 pasto, per le missioni fra 8 e 12 ore, con il limite massimo di € 22,26; 2 pasti, per le missioni oltre le 12 ore, con il limite massimo di € 44,26, su presentazione di fattura,  ricevuta fiscale o scontrino fiscale. In tali documenti dovranno essere analiticamente indicate dal gestore:

la denominazione o ragione sociale della ditta fornitrice del servizio

le generalità del fruitore dei servizi medesimi

quantità, qualità e natura dei servizi resi o la dicitura di “pranzo a prezzo fisso”. 

     I pasti devono essere consumati sul luogo di missione.
· ingressi di musei, pinacoteche, mostre ecc., consegnando i relativi biglietti di ingresso con l’indicazione  del prezzo d’entrata,  se inseriti nel programma di viaggio (da valutare caso per caso).
· Non sono rimborsabili i biglietti dei mezzi pubblici urbani né le spese di taxi.
ATTENZIONE

Non saranno rimborsate spese  documentate con fatture cumulative relative a più persone, oppure mancanti  delle indicazioni richieste.

Gli accompagnatori dei viaggi in Italia e all’ Estero che fruiscono del trattamento di mezza pensione gratuito, in virtù di accordi con le agenzie organizzatrici,  non hanno diritto al rimborso del costo di un ulteriore pasto in quanto l’importo relativo alla prima colazione va equiparato al corrispettivo per il consumo di un vero e proprio pasto anche se fruito nelle ore antimeridiane (Nota del  Ministero del Tesoro prot. 205876 del 14/05/1999).

Non è ammessa autocertificazione.
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