Con l'introduzione del nuovo regolamento missioni e con la riorganizzazione del servizio contabile si rende noto che sono attive nuove procedure per richiedere l'Autorizzazione alla Missione e il relativo rimborso.

I Dottorandi al I anno hanno a disposizione 1000 euro annue per le spese di missione, I dottorandi iscritti al II e III anno hanno a disposizone il fondo 10% pari a 1.491,71  euro all'anno ( A.A. 17/18)

La richiesta di AUTORIZZAZIONE E DI SALDO DEVE ESSERE COMPLETA DI TUTTE LE FIRME RICHIESTE, Il modello di autorizzazione va inviato prima della missione a

ufficio.protocollo@ateneo.univr.it ed in CC la Segreteria. Per chi va all'estero l'attestazione di chiusura del periodo va anch'essa inviata a ufficio.protocollo@ateneo.univr.it ed in CC la Segreteria

La missione inizia e termina nella Sede di Servizio. La partenza può avvenire dal luogo di residenza solo se più vicino al luogo della trasferta e nella richiesta di autorizzazione deve essere dimostrata la convenienza economica rispetto alla partenza dalla sede di servizio. Non si considera missione quella effettuata ad una distanza inferiore a 10 km dalla sede di servizio e quella svolta nel luogo di residenza.

Le spese sostenute dovranno essere esclusivamente inerenti la trasferta, quindi non verranno rimborsate spese non pertinenti alla missione.

Si ricorda anche che la missione è personale, e quindi il titolare del rimborso deve coincidere con il titolare della spesa.

Perciò non è possibile offrire o pagare spese anche per altri soggetti partecipanti alla stessa missione perché l'eccedenza non sarà rimborsata.

Le fatture devono essere intestate personalmente a chi effettua la missione (proprio nominativo, proprio codice fiscale e indirizzo).

Le fatture non devono mai essere intestate all'università

E' sempre necessario consegnare Copia delle Richiesta di Autorizzazione e copia delle richiesta di Saldo Missione (indicando anche date e orari di partenza e arrivo) firmati.

A titolo esemplificativo, si riporta di seguito elenco di spese ammissibili, per il cui rimborso si chiede consegna dei documenti in originale:

AEREO NAVE

Allegare biglietto elettronico, conferma prenotazione, carte d’imbarco, itinerario, eventuali spese per assicurazione e/o altro;

TRENO/AUTOBUS/METRO

Vanno allegati biglietti in originale con importo (allegare anche la ricevuta del pagamento)

I biglietti emessi on line devono essere intestati al titolare della missione.

TAXI

presentare ricevuta in originale con indicazione del tragitto percorso (ad es. aeroporto-sede del convegno, hotel-aeroporto etc).

ISCRIZIONI A SEMINARI/CONFERENZE

presentare ricevuta pagamento rilasciata dall’organizzazione e intestata al dottorando, dettaglio della carta di credito o bonifico, la locandina e programma dell'evento, l'attestato di partecipazione.

ALLOGGIO

presentare ricevute fiscali emesse dall’hotel con intestazione individuale o ricevute alloggio con contratto di affitto (in caso di Appartemento)

PASTI

Allegare tutti gli scontrini in originale (per i massimali di rimborso delle spese per pasti, fare riferimento al Regolamento Missioni)

Se siete in gruppo fatevi rilasciare uno scontrino a testa;

Gli scontrini devono essere attaccati o pinzati su fogli A4 in ordine cronologico, con allegata fotocopia, evitando il fronte/retro e l’utilizzo di carta riciclata.

In caso di spese non pertinenti presenti sugli scontrini, si prega di depennare la spesa dallo scontrino

Purtroppo in alcuni casi si è riscontrato che sono state inseriti all'interno dei rimborsi spese non consone (Accessori per la casa, per l'igiene personale, vestiario, sigarette etc.).

Si richiede cortesemente di evitare di inserire spese non inerenti alla missione.

Nel caso si debba scegliere tra il rimborso del viaggio+alloggio e dei pasti in quanto vi è dato un massimale di spesa, vi chiediamo gentilmente di inserire prima le spese più cospicue (ovvero aereo e alloggio) in modo che la missione potrà essere rimborsata più velocemente.

Infatti gli scontrini dei pasti devono essere inseriti uno alla volta e tradotti o controllati singolarmente e richiedono molto tempo.

In particolare per quanto attiene le missioni all'estero contenenti documenti di spesa in lingua straniera difficilmente traducibile, è indispensabile l'inserimento di una dichiarazione (autocertificazione) che attesti la tipologia di spesa (pasto, pernottamento etc).

Per le spese in valuta estera, presentare oltre al documento fiscale (scontrino ricevuta) il dettaglio della carta di credito; in mancanza il cambio valuta verrà calcolato direttamente dal sistema contabile

Tutte le voci di spesa da inserire in ordine cronologico.

*************************************************************

With the introduction of the new mission regulations and the reorganization of the accounting service, it is announced that new procedures are in place to request the Mission authorization and the relative reimbursement.

Doctoral students in the first year have 1000 euros per year for mission expenses, PhD students enrolled in the II and III year have available the fund 10% equal to € 1,491.71 per year (A.A. 17/18)

The request for AUTHORIZATION AND BALANCE MUST BE COMPLETE WITH ALL THE REQUESTS REQUIRED, The authorization model must be sent before the mission to

ufficio.protocollo@ateneo.univr.it and in CC the Secretariat. For those who go abroad, the certificate of closure of the period must also be sent to ufficio.protocollo@ateneo.univr.it and in CC the Secretariat

The mission begins and ends at the Service Office. The departure can take place from the place of residence only if closer to the place of travel and in the request for authorization must be demonstrated the economic convenience compared to departure from the place of employment. A mission carried out at a distance of less than 10 km from the place of employment and that carried out in the place of residence is not considered a mission.

The expenses incurred must be exclusively related to the trip, so expenses not pertinent to the mission will not be reimbursed.

It is also remembered that the mission is personal, and therefore the holder of the reimbursement must coincide with the holder of the expense.

Therefore it is not possible to offer or pay expenses also for other subjects participating in the same mission because the surplus will not be reimbursed.

Invoices must be in the name of the person carrying out the mission (personal name, tax code and address).

Invoices must never be registered at the university

It is always necessary to deliver a copy of the Authorization Request and a copy of the Mission Balance request (also indicating the dates and times of departure and arrival) signed.

By way of example, the following is a list of eligible expenses, for which reimbursement requests the delivery of original documents:

AIR SHIP

Enclose electronic ticket, booking confirmation, boarding passes, itinerary, possible insurance and / or other expenses;

TRAIN / BUS / METRO

Tickets in original with the amount must be attached (also attach the payment receipt)

Tickets issued online must be in the name of the mission holder.

TAXI

to present the original receipt with indication of the route covered (eg airport-conference venue, hotel-airport etc.).

SUBSCRIPTIONS IN SEMINARS / CONFERENCES

to present the payment receipt issued by the organization and in the name of the PhD student, details of the credit card or bank transfer, the poster and program of the event, the certificate of participation.

ACCOMMODATION

present tax receipts issued by the hotel with individual header or received accommodation with a rental contract (in the case of a Apartment)

MEALS

Attach all the original receipts (for the reimbursement ceilings for meals expenses, refer to the Missions Regulations)

If you are in a group, get a receipt for each person;

The receipts must be attached or stapled on A4 sheets in chronological order, with attached photocopy, avoiding the front / back and the use of recycled paper.

In case of irrelevant expenses present on the receipts, please remove the expense from the receipt

Unfortunately, in some cases it was found that reimbursements were not appropriate (Home accessories, personal hygiene, clothing, cigarettes etc.).

We kindly ask you to avoid placing expenses not related to the mission.

In case you have to choose between reimbursement of the trip + accommodation and meals as there is a ceiling for expenses, we kindly ask you to enter the most substantial expenses first (ie plane and accommodation) so that the mission can be reimbursed more quickly.

In fact, the meal receipts must be entered one at a time and translated or checked individually and take a long time.

In particular, as regards missions abroad containing documents of expenditure in foreign languages ​​that are difficult to translate, it is essential to insert a declaration (self-certification) that certifies the type of expense (meal, overnight stay, etc.).

For expenses in foreign currency, present the credit card details in addition to the fiscal document (receipt received); failing this, the currency exchange will be calculated directly by the accounting system

All expense items to be entered in chronological order.
