Note sulle missioni
Con l’introduzione delle novità nel sistema relativo alle MISSIONI, questo è diventato più complesso ed elaborato in quanto costituito da numerosi passaggi ad ogni livello. Di conseguenza:
-è divenuta più lunga l’intera procedura per la liquidazione delle missioni per l’ufficio missioni;
- ha reso più laborioso il lavoro di chiusura missioni per voi trasfertisti!
Quindi, in base alla mia breve esperienza qui con voi, vi chiedo un lavoro di squadra e una massima collaborazione, al fine di aiutarci a vicenda per snellire l’intera procedura…vi ringrazio in anticipo!
Ecco di seguito piccole accortezze, accorgimenti, nonché il contenuto delle mail che vi inviamo per la liquidazione delle missioni, un aiuto per voi e per noi:
· Assicurarsi di aver inserito tutte le spese digitalmente
· Consegnare originali dei taxi (quando rappresentano DOCUMENTI UNICI), solo per quelli emessi in Italia
· Revisioni su cambio orari o data su chiusure missioni (se terminata la missione, uno dei due fattori è cambiato, fare revisione!!)
· Date reali di partenza e ritorno (copertura assicurativa), specificando se eventualmente non si richiede rimborso per determinati giorni (vitto e pernottamento)
Es: missione da 01/10 a 10/10
*da 01/10 ore… a 05/10 ore…Sì VITTO Sì PERNOTTAMENTO
*da 05/10 ore… a 10/10 ore…No VITTO No PERNOTTAMENTO
Aprire + righe per missioni con + località (o periodi di vacanza, COME SOPRA)


· Se si prolunga la missione per viaggio di piacere o motivi personali, si rimborsa il viaggio di ritorno (sempre che questo non risulti più costoso del viaggio di ritorno alla data effettiva di chiusura missione, criterio economicità… nel caso dei voli, allegare biglietto sia alla data di chiusura missione, sia alla data posticipata per confronto importi)
· Si rimborsa viaggio con partenza da località diversa dalla sede di lavoro solo se questa risulta essere più vicina (anziché Firenze Palermo, volo Milano Palermo ok, a costo che non risulti più costoso del primo: riportare biglietti sia Fi-Pa sia Mi-Pa per confronto costi e rispetto criterio economicità)
· Stampe treno per uso auto propria (richiesta rimborso equivalente treno seconda classe), con allegato dichiarazione sostitutiva atto notorietà.
· Trenitalia: allegare biglietti, non dettagli di viaggio, anche quando acquistati da sito DEDICATO INFN TRENITALIA (I dettagli di viaggio non sono fatture!)
· Allegare mappa per uso auto propria da Google Maps: partenza da sede abituale di lavoro, arrivo al luogo missione (tragitto con meno KM)
· In assenza di documentazione delle spese o attestati di partecipazione a congressi, ecc…, e viene richiesto SOLO vitto forfetario o diaria, allegare una qualsiasi spesa o attestato relativi al periodo della missione, a riprova della stessa!
· Per la privacy, quando si allega Estratto Conto, cancellare spese e voci che non riguardano la missione
· Richieste di Rimborso devono corrispondere agli allegati digitali
· Gli acquisti tramite agenzie vanno allegati (biglietti TRENITALIA, CISALPINA)
· NON ALLEGARE ESTRATTO CONTO PAGAMENTI FUORI DALL’ITALIA
· NON ALLEGARE TRANSAZIONE MEZZI PUBBLICI DI LINEA IN ITALIA (BUS, TRENI)
· Pasti Piè di Lista: 
MAX DUE SCONTRINI AL GG!! (FINO A 61,10 EURO NELLE 24 H) (TRE esclusivamente SE HOTEL HA SOLO PERNOTTAMENTO) 
ATTENZIONE CHE NELLE RICEVUTE PASTI O HOTEL NON VI SIA LA DESCRIZIONE “VARIE” O “REPARTO” (pena l’esclusione del rimborso delle spese corrispondenti a dette voci, sempre che l’esercente non timbri il retro dello scontrino con scritto PASTO ecc…oppure il trasfertista, sempre nel retro dello scontrino scriva “PASTO” e lo firmi; in quest’ultimo caso lo scontrino verrà rimborsato fino a 10 euro, da tassare) 

· Tutte le FEE:
INTESTATE A: INFN - Sezione di Firenze
Via G. Sansone 1 - 50019 Sesto F.no (FI)
VAT: IT 04430461006
NOME PARTECIPANTE


Se in Italia: 
· Se l’ente ha Partita IVA: Split Payment, si deve pagare solo IMPONIBILE, NO IVA, QUELLA LA PAGHIAMO NOI (FATTURA ELETTRONICA)
· Se l’ente non ha partita IVA, occorre ricevuta fiscale, con marca da bollo se importo supera 77 euro circa ed esenzione IVA (riferimento legislativo relativo)
Vedere disciplinare in caso di emissione da parte di enti UE o Extra UE.



