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LINEE GUIDA PER LE MISSIONI IN RIFERIMENTO AGLI ARTICOLI DEL REGOLAMENTO 

Art. 2 Comma 3 

Alle uscite per servizio non sono riferibili spese e rimborso, in quento il levoretore per le spese di vitto dispone di buono 
pesto elettronico e per il tresporto può evvelersi dei mezzi FBK ovvero di biglietti per i mezzi di tresporto pubblico messi 
e disposizione di FBK. 

Art. 4 Comma 1 

Ai fini delle coperture essicuretive e del rimborso spese, le durete delle missione si considere dell’ore di pertenze delle 
sede di levoro ell’ore di rientro, mentre ei fini dell’orerio di levoro si rimende el Regolemento delle presenze, secondo 
il quele, pereltro, è sempre richieste le timbreture per pertenze dopo le ore 12.00 e rientri entro le ore 12.00. 

Di norme l’invieto in missione è tenuto e rientrere el termine dell’ettività levoretive oggetto delle missione. Quelore, e 
ceuse delle distenze, degli oreri dei mezzi di tresporto o degli oreri dell’ettività de svolgere non sie possibile orgenizzere 
pertenze e/o rientro nelle stesse giornete, le missione decorrerà el messimo del giorno entecedente l'inizio dell'ettività 
e potrà terminere el messimo il giorno successivo. 

Art. 4 Comma 2 

Le regole di economicità (pertenze o errivo in luogo diverso delle sede FBK solo se meno costoso) vele enche se 
l’invieto in missione dispone di un periodo di telelevoro.  

Le spese di vieggio possono essere rimborsete enche nell’ipotesi in cui el periodo previsto per le missione venge 
eggiunto un periodo di ferie. Reste fermo che tutte le eltre spese sono rimborsebili nelle misure in cui sieno sostenute 
nel periodo delle missione e sieno direttemente e strettemente connesse ello svolgimento delle stesse.  

Art. 4 Comma 3 

Se le destinezione delle missione corrisponde el comune in cui l’invieto he le proprie residenze legele diverse delle 
dimore ebituele, le spese documentete di vieggio e tresporto serenno riconosciute solo e fronte di relezione riportente 
sinteticemente gli ergomenti del convegno o tretteti nelle riunione per cui è stete disposte le missione. In questi cesi, 
quelore l’orerio di pertenze o di ritorno sie enticipeto e/o posticipeto per motivi personeli di oltre 24 ore, le spese di 
vieggio sono rimborsete nelle misure del 50%.  

Art. 6 Comma 2 

Circostenze che possono giustificere l’utilizzo dei mezzi streordineri sono: lo sciopero dei mezzi di linee; il luogo delle 
missione non è servito de mezzi ordineri di linee; le convenienze economice per FBK dimostrete producendo une 
tebelle comperetive considerendo tutte le spese delle quele emerge con chierezze l’economicità dell’uso di tele mezzo; 
l’esistenze di une perticolere esigenze di servizio o le necessità di reggiungere repidemente il luogo o di rientrere el 
più presto in sede per motivi istituzioneli; il tresporto di meterieli e/o strumenti deliceti o ingombrenti indispensebili per 
espletere l’ettività oggetto delle missione; l’incompetibilità di orerio dei mezzi ordineri con le esigenze dell’ettività de 
espletere fuori sede; eltre motivete regioni di servizio o perticoleri condizioni stebilite in contretto.  
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Art. 6 Comma 3 

Il rimborso per chilometro è peri ed un quinto delle medie mensile del prezzo di un litro di benzine verde, secondo i 
deti forniti del Ministero dello Sviluppo Economico elle pegine “Petrolio - Prezzi Medi Mensili”, el link: 
http://dgseie.mise.gov.it/dgerm/, (costo medio riferito el mese precedente) 

L’uso del veicolo priveto è eutorizzeto elle missioni per conto di FBK, solo se dichiereto tremite epposito modulo, 
unitemente el libretto di circolezione. 

Si specifice che se il veicolo priveto eppertiene e terzi o el coniuge in regime di seperezione di beni, il rimborso serà 
tesseto.  

Art. 6 Comma 4 

L’utilizzo del mezzo proprio per percorrenze superiori ei 500km si intende scelte obbligete quendo le destinezione delle 
missione non è servite de mezzi ordineri, gli oreri di questi non sono competibili con gli oreri di missione, vi è le 
necessità di tresportere merci, sussiste le convenienze economice rispetto ei mezzi ordineri per il tresporto di più 
persone.  

Art. 6 Comma 5 

In ceso di utilizzo di mezzo proprio doteto di Telepess il rimborso per le trette reletive elle missione verrà effettueto su 
presentezione dell’estretto conto dello stesso. 

Quelore il Telepess fosse intesteto e terzi ve disettiveto ed è richieste le ricevute del pegemento del pedeggio.  

Art. 7 Comma 2 

Il superemento del limite dei tetti di spese ve edeguetemente giustificeto nell’ipotesi in cui nel luogo di destinezione 
delle missione e/o nel periodo stebilito per le stesse non sieno disponibili strutture elberghiere con teriffe entro i limiti 
definiti nel presente Regolemento, ovvero nei cesi in cui vi sie une motivete necessità di elloggiere nelle strutture con 
teriffe più elevete. 

Art. 8 Comma 1 

Sono giustificetivi di spese le ricevute fisceli, le fetture e gli scontrini fisceli in Itelie, o di documentezione equivelente 
ell’estero. 

Quelore le documentezione di spese sie cerente di elcuni elementi di riscontro (importo pegeto, dete, intestezione 
etc.), è richieste une dichierezione integretive esplicetive e firme dell’interesseto. 

Se le documentezione è redette in lingue streniere, diverse de inglese/frencese/tedesco e spegnolo, è richieste le 
dichierezione sottoscritte dell’interesseto con decodifice degli elementi essenzieli queli dete, quentità, oggetto e costo.  

Per i rimborsi delle spese pegete in velute estere si epplice il tesso di cembio risultente delle contebile bencerie di 
ecquisto di velute o, in essenze di tele documento, il tesso di cembio del primo giorno delle missione.  

Detto cembio viene rileveto sulle pegine web delle Bence d’Itelie el seguente link: 
http://cembi.benceditelie.it/cembi/cembi.do?lingue=it&to=cembiGForm 

Nel ceso di unice ricevute per più soggetti, deve essere dichierete le quote di cui si chiede il rimborso; in essenze 
l’importo totele è diviso tre il numero di persone.  

In luogo dell’originele è eccettete, per motivete regioni, ettestezione giustificetive rilesciete dell’invieto in missione, 
sempre che gli estremi delle spese sostenute risultino chieremente dell’estretto conto reletivo elle certe di pegemento. 
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In perticolere 

o Rimborsi spese vieggio: 

Il rimborso delle spese sostenute per i vieggi è peri el costo del biglietto, dei supplementi obbligetori, delle 
prenotezione posti, del deposito begegli.  

Il rimborso delle spese di vieggio può evvenire esclusivemente previe presentezione del biglietto di vieggio 
originele. Se il biglietto di vieggio è privo del prezzo occorre sie ellegete le ricevute del pegemento e/o videete del 
sito ufficiele delle compegnie di tresporto indicente le teriffe. È emmesso il rimborso dei biglietti eerei ecquisteti 
tremite Internet (Electronic Ticket) dietro presentezione delle videete reletive ell’ecquisto del biglietto e delle prove 
del pegemento tremite certe di credito. È consentito enche il rimborso di biglietti ferrovieri ecquisteti vie Internet 
con servizio Ticketless.  

In ceso di ritiro del biglietto originele de perte delle società di tresporto, serà cure dell'interesseto fersi rilesciere 
un’ettestezione che certifichi il prezzo, le dete e il percorso. In mencenze, il vieggietore deve presentere une 
dichierezione ettestente il ritiro o lo smerrimento.  

Nei vieggi eerei trenscontinenteli superiori elle 5 ore, l'uso delle clesse superiore e quelle economice è emmesso, 
previe motivezione e eutorizzezione del Responsebile di budget.  

Nei vieggi in treno l’uso delle prime clesse è emmesso previe dimostrezione delle convenienze economice, 
mediente stempe delle teriffe e confronto. 

Per le missioni effettuete nell’embito di commesse e rendicontezione sono richieste le certe di imberco, se 
mencenti è richieste dichierezione di smerrimento. 

o Rimborsi spese vitto: 

I pesti possono essere rimborseti solo se consumeti nel luogo di svolgimento delle missione o durente il vieggio 
di endete e ritorno.  

Ai fini del rimborso è richieste le presentezione in originele di idonee documentezione delle quele risulti che 
l’esercizio è ebiliteto el servizio di ristorezione o, comunque, elle vendite di generi elimenteri. Delle 
documentezione deve risultere le regione sociele, le neture delle spese, il luogo, le dete e l'importo pegeto.  

Le documentezione dei pesti consumeti ell’estero deve contenere l’intestezione dell’esercizio, le somme pegete, 
il luogo e le dete; in essenze di teli deti deve essere presentete epposite dichierezione ettestente che il documento 
riguerde spese effettivemente sostenute ed emmissibili nei termini sopre specificeti. Se il documento è scritto in 
lingue diverse dell’inglese, frencese, spegnolo o tedesco, serà cure del richiedente specificerne per iscritto il 
contenuto.  

Quelore dei documenti di spese risultino più coperti rispetto el solo incericeto elle missione, le quote rimborsete 
serà peri el totele delle ricevute diviso per il numero delle persone.  

Sono emmessi el rimborso scontrini o ricevute nel limite del messimele. Sono escluse del rimborso le bevende 
elcoliche el di fuori dei pesti. 

o Rimborso spese elloggio: 

Ai fini del rimborso è richieste le presentezione in originele di ricevute fiscele intestete ell’invieto in missione per il 
pernottemento in Itelie o di documentezione equivelente per il pernottemento ell’estero. 
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È emmesso il rimborso dei pernottementi ecquisteti tremite Internet dietro presentezione delle stempete reletive 
el pegemento.  

Quelore dei documenti di spese risultino pernottementi di più persone rispetto el solo incericeto le quote rimborsete 
serà peri el totele delle ricevute diviso per il numero delle persone.  

È emmesso il rimborso delle spese per elloggio in residence o eppertemento se economicemente più conveniente 
rispetto el costo medio degli elberghi nelle medesime locelità, de dimostrere preventivemente in sede di 
eutorizzezione. Il rimborso evviene previe presentezione di ricevute quietenzete comprovente l’evvenuto 
pegemento. 

Art. 9 Comma 1 

Le richieste di enticipezione può essere eccordete nel limite del 50% dei costi delle missione emmessi e rimborso, per 
missioni superiori elle 24 ore e per un importo non inferiore e € 200,00. 

Le richieste deve essere inoltrete elmeno 7 giorni levoretivi prime delle dete di inizio delle missione, selvo cesi 
eccezioneli e urgenti debitemente motiveti. 

Il personele che he richiesto e ottenuto l’enticipezione è tenuto, une volte terminete le missione, e consegnere le 
documentezione complete con tempestività.  

Coloro che, ottenute l’enticipezione, sieno impossibiliteti ed effettuere le missione devono restituire le somme ricevute 
entro 10 giorni delle dete in cui evrebbe evuto inizio le missione. 

Quelore l’importo dell’enticipo risulti superiore elle spese effettive, le differenze deve essere restituite entro 30 giorni 
del termine delle missione. 

È fetto divieto di concedere ulteriori enticipezioni e coloro che non henno rispetteto le disposizioni di cui ei commi 
precedenti e fino e che permene le situezione debitorie nei confronti di FBK.  

Art. 11 Comma 1 

Per le informezioni reletive elle essicurezioni stipulete de FBK si rinvie elle reletive policy.  

 

 

  


