Al Dirigente Scolastico 
Dell’ITI “F. Morano”

Caivano

RICHIESTA RIMBORSO SPESE DI VIAGGIO, VITTO, ALLOGGIO

Il/La sottoscritt__________________________________________________________

accompagnatore della classe ________________ sez. _____________ nel

viaggio d’istruzione annuale 


visita didattica 




a: ____________________________________________ che ha avuto luogo

nel/i giorn__ __________________ del mese di __________________ dell’anno _______________

D I C H I A R A

di essere partito da ______________________ il giorno __________________ alle ore __________

e di essere rientrato il giorno _________________ alle ore ______________.

Dichiara inoltre di avere/non avere usufruito di alloggio e vitto gratuito e

D I C H I A R A

che le spese sostenute per pasti ammontano a



 ____________________________

che le spese sostenute per l’alloggio ammontano a 


____________________________

che le spese rimborsabili sostenute per il viaggio ammontano a 
____________________________

Caivano, ____________

Allegati:……………………………………………………………..

Firma del Docente accompagnatore

………………………………………..

        Visto, si conferma:

      Il Dirigente Scolastico

 …………………………………

RIMBORSO SPESE DI VIAGGIO, VITTO, ALLOGGIO

Il trattamento di missione prevede:

1. il rimborso delle spese di viaggio

2. il rimborso delle spese per il vitto

3. il rimborso delle spese per l’alloggio

1) RIMBORSO DELLE SPESE DI VIAGGIO

non possono essere rimborsate spese di trasporto urbano e di taxi

possono essere rimborsate (con biglietti originali) le spese relative a:

eventuale prenotazione

eventuale supplemento rapido.

2) RIMBORSO DELLE SPESE PER IL VITTO

la documentazione necessaria è la seguente: fattura, ricevuta fiscale o scontrino fiscale dettagliato (cioè a dire,

riportante l’elenco delle cose consumate, con descrizioni specifiche, come previsto dalla Circolare Ministero Tesoro

prot. 176637 del 7.11.96), in cui siano indicati cognome, nome e codice fiscale dell’insegnante

la documentazione deve essere singola per ogni persona e per ogni pasto

può essere rimborsato per missioni con durata da 8 ore a 12 ore, un pasto fino a €.22,26 per i docenti

per missioni con una durata superiore a 12 ore, due pasti fino a €. 44,26 per i docenti.

3) RIMBORSO DELLE SPESE PER L’ALLOGGIO

le spese per il pernottamento possono essere rimborsate, se la distanza della località è maggiore di 90 minuti

la documentazione necessaria è la fattura o la ricevuta fiscale, in cui siano indicati cognome, nome e codice fiscale

dell’insegnante

la documentazione deve essere singola per ogni persona (e non cumulativa per le comitive)

può essere rimborsato il costo in albergo di 1^ categoria/4 stelle, per dirigenti scolastici e docenti di ruolo della scuola

superiore con anzianità superiore a 16 anni

in albergo di 2^ categoria/3 stelle per tutti gli altri insegnanti.

se l’insegnante usufruisce di una gratuità, le spese di viaggio, del vitto e dell’alloggio non possono essere pagate

se l’insegnante usufruisce del trattamento di mezza pensione, non può essere rimborsato il secondo pasto.

INDENNITÀ PER VIAGGI ALL’ESTERO

Gli attuali importi delle diarie , sono stati fissati per ogni paese con il D. Lvo 04/07/2006 art 28 convertito in Legge n. 248

del 04/08/2006, pubblicato nella Gazzetta Ufficiale n. 183 del 11.8.2006.

Gli importi sono giornalieri e devono essere moltiplicati per i giorni della missione; in caso di rimborsi e gratuità vanno

ridotti nel modo seguente (gli importi sono esenti da ritenute previdenziali-assistenziali-erariali fino a €. 77,47 giornalieri):

riduzione di 1/3 della quota esente e di 1/3 dell’indennità giornaliera, in caso di rimborso delle spese di alloggio

riduzione di 1/3 della quota esente e di 1/4 dell’indennità giornaliera, in caso di alloggio gratuito

riduzione di 2/3 della quota esente e di 3/4 dell’indennità giornaliera, in caso di trattamento gratuito e di mezza

pensione.

