
REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DELLE MISSIONI FUORI SEDE 
 
Ar�colo 1 - Ambito di applicazione 

• Il presente Regolamento, in armonia con le norma�ve vigen�, disciplina: 
-le modalità di conferimento degli incarichi di missione fuori sede da svolgersi in nome e 
per conto dell'Is�tuzione; 
-il tratamento economico di rimborso spese degli incarichi conferi�. 

• Hanno �tolo al conferimento di incarichi di missione tu� i dipenden� dell'Is�tuzione, tu� i 
collaboratori esterni e tu� gli studen� dei corsi di studio, di specializzazione e, ove 
sussisten�, di dotorato, di perfezionamento, di master, di formazione avanzata, o comunque 
denomina�. 

• Hanno altresì �tolo al conferimento di incarichi di missione tu� coloro che, italiani o 
stranieri, hanno un rapporto formalizzato di collaborazione con l’Is�tuto, tra cui, in 
par�colare, i �tolari di contra� di collaborazione o consulenza e, ove sussisten�, di borse di 
studio, assegni e programmi di ricerca. 

• Non possono essere conferi� incarichi per missioni da svolgersi nel Comune di NAPOLI e 
PROVINCIA 

• Non possono essere conferi� incarichi di missione per a�vità svolte per conto di altri 
Is�tuzioni e Amministrazioni pubbliche, o comunque di terzi, salvo che queste a�vità 
rientrino nell'ambito di contra� o convenzioni s�pula� con Accademia della Moda SrL 
 

Ar�colo 2 - Autorizzazione alla missione 
• L'incarico di missione, salvo diversa atuazione di procedure interne, è conferito in forma 

scrita dal: 
-Diretore accademico per i docen� e gli studen�; 
-Diretore amministra�vo per il personale tecnico e amministra�vo, collaboratori e 
consulen� e ai fini della copertura economica; 
-Responsabile unico di procedimento per la ges�one di bandi regionali, nazionale, europei 
e PNRR. 

• Nel caso in cui l'incarico venga conferito su richiesta dell'interessato, questa deve essere 
avanzata, salvo eccezioni opportunamente mo�vate, almeno sete giorni prima dell'inizio 
della missione. 

• Il conferimento dell'incarico di missione cos�tuisce autorizzazione a compiere la missione ed 
a sostenerne le rela�ve spese, entro i limi� e alle condizioni del presente Regolamento. 
Ulteriori specifici limi� o condizioni possono essere indica� nell'ato di conferimento 
dell'incarico. L'autorizzazione a compiere la missione ha valore probatorio per qualunque 
evento occorso durante il suo svolgimento. 

• Chi conferisce l'incarico ha la responsabilità di valutare l'opportunità della missione e le 
modalità del suo svolgimento, tenendo conto di criteri generali di economicità, efficienza e 
decoro. 

• Nell’ipotesi di studen�, lo scopo della missione deve essere coerente con gli obie�vi 
forma�vi del curriculum seguito dallo studente interessato. 

• L'ato di conferimento dell'incarico di missione, trasme�bile in forma cartacea o via mail, 
deve indicare: 
a-le generalità dell'interessato, il suo rapporto con l'Is�tuto, lo scopo della missione; 
b-la località o le località da raggiungere; 
c-i mezzi di trasporto che si prevede di u�lizzare per gli spostamen�; 
d-il momento d'inizio e la durata. 



 
Ar�colo 3 - Tratamento economico 

• L'interessato ha dirito al tratamento economico di rimborso delle spese nel caso in cui la 
missione abbia una durata maggiore di 6 ore e il tempo di spostamento dalla sede di partenza 
alla des�nazione sia maggiore di 45 minu�. 

• Nel caso in cui la missione abbia una durata inferiore il tratamento economico di missione 
comprende unicamente il rimborso delle spese di viaggio e il rimborso di un pasto (piè di 
lista) 

• È sempre possibile per l'interessato rinunciare, in tuto o in parte, al tratamento economico 
di rimborso delle spese. 

• Il tratamento economico di rimborso delle spese avviene secondo la �pologia del rimborso 
anali�co. Il rimborso anali�co prevede il rimborso di tute le spese di viaggio, di alloggio, di 
vito, o di altro �po specifico, effe�vamente sostenute per compiere la missione e 
adeguatamente documentate secondo quanto previsto nel successivo ar�colo 6. Nel caso di 
rimborso analitico non è ammessa la corresponsione di alcun'altra somma a titolo di 
rimborso o indennità forfettari. 

• È consen�ta, in alterna�va, la �pologia del rimborso forfetario esclusivamente per le 
missioni effetuate fuori regione e all'estero, previa autorizzazione di chi conferisce l'incarico, 
sulla base del parere del Diretore responsabile e sen�to l'interessato. Nel caso di rimborso 
forfetario non è ammesso l'ulteriore rimborso di alcun'altra spesa, anche se documentata. 
Il rimborso forfetario è consen�to solo per missioni che non superino i dieci giorni nel mese. 
I rimborsi forfetari sono esen� da IRPEF ai sensi dell'ar�colo 51 del TUIR (Testo Unico delle 
Imposte sui Reddi�). I rimborsi anali�ci di spese di vito e alloggio, viaggio e trasporto non 
cos�tuiscono reddito e non sono sogge� a tratenute fiscali o previdenziali. 

 
Ar�colo 4 - Spese di viaggio 

• Ai fini del rimborso delle spese di viaggio sono considera� mezzi di trasporto ordinari: 
a-i treni, le metropolitane, gli autobus, gli aerei (nei limi� previs� dalle leggi), le navi e gli altri 
mezzi in regolare servizio di linea; 
b-i taxi; 
c-le automobili e gli altri mezzi di trasporto a noleggio e/o eventualmente in dotazione 
dell’Is�tuzione. 

• Ai fini del rimborso delle spese di viaggio sono considera� mezzi di trasporto straordinari: 
a-i mezzi di proprietà dell’interessato, da u�lizzare su concessione/autorizzazione del 
Diretore per i docen� e gli studen�, del Diretore amministra�vo per il personale tecnico e 
amministra�vo, collaboratori e consulen� e ai fini della copertura economica; dal 
Responsabile unico di procedimento per la ges�one di bandi regionali, nazionale, europei e 
PNRR. 

• Le spese documentate per l'uso dei mezzi di trasporto ordinari sono rimborsabili, nei limi� 
previs� dal presente Regolamento o dall'incarico di missione e nel rispeto dei criteri di 
economicità, efficienza e decoro di cui al comma 3 dell'ar�colo 2. 

• Le spese per l'uso dei mezzi di trasporto straordinari sono rimborsabili solo nel caso di 
preven�va autorizzazione in sede di conferimento dell'incarico di missione o nel caso di 
emergenza documentata (stato di salute, scioperi, par�colari even� meteorologici, etc.). Nel 
caso di uso di mezzo di trasporto di proprietà dell'interessato, le spese di viaggio sono 
anali�camente conteggiate soto forma di indennità chilometrica sulla base di 1/5 della 
tariffa Agip a chilometro (un quinto del costo di un litro di carburante per il numero di 
kilometri percorsi). I chilometri percorsi sono cer�fica� u�lizzando il servizio disponibile su 



www.aci.it. – Servizi on line – Distanze chilometriche, effetuando il calcolo con la modalità 
“distanza più breve”. Tale servizio on-line consente di produrre e stampare un file pdf che 
cer�fica la distanza. Nel caso di uso di mezzo di trasporto di proprietà dell'interessato, ques� 
deve essere dotato di tute le coperture assicura�ve obbligatorie in Italia e nei paesi stranieri 
atraversa� e di des�nazione e comunque deve sollevare l’Is�tuzione da ogni responsabilità 
per danni a persone o cose, causa� o subi� nell’u�lizzo del veicolo. Le spese di copertura 
assicura�va contro i rischi connessi ai viaggi per l'effetuazione di una missione non sono 
rimborsabili. 

 
Ar�colo 5 - Spese di alloggio e vito 

• Sono rimborsabili le spese documentate per l'alloggio in struture alberghiere, turis�che o 
residenziali (albergo, pensione, residence, etc.) di categoria, classe o �pologia rispondente ai 
criteri di economicità, efficienza, decoro, nonché a quanto prescrito dalla norma�va 
nazionale. È ammesso, se più economicamente conveniente, il rimborso delle spese di 
locazione di un appartamento, purché regolarmente documentate. 

• Le spese di alloggio possono comprendere il pernotamento e la prima colazione. L’u�lizzo di 
struture rice�ve del �po bed & breakfast è consen�to a condizione che l’esercente rilasci 
idonea documentazione fiscale della spesa. È onere dell’interessato accertarsi in an�cipo 
della possibilità di otenere la suddeta documentazione di spesa. 

• Il rimborso per pernotamento è consen�to per missioni aven� durata superiore a 8 ore, 
sempre che ricorrano mo�vate esigenze di opportunità o di emergenza, dichiarate 
dall’interessato ed accolte dal Diretore e dal Diretore amministra�vo. 

• Sono rimborsabili le spese documentate per consumazione di pas� entro il limite giornaliero 
di € 30,00 a pasto, a meno di specifiche deroghe disposte dal CDA. 

 
Ar�colo 6 - Documentazione delle spese 

• La documentazione delle spese sostenute deve permetere di individuare il percetore delle 
somme, l'importo pagato e, ogniqualvolta sia possibile, la causale della spesa. Per le spese 
sostenute in Italia, la documentazione deve essere regolare soto il profilo fiscale e può 
consistere in fatura, ricevuta fiscale o scontrino fiscale. Nel caso di scontrino fiscale il 
rimborso è ammesso purché esso contenga, oltre alla denominazione o ragione sociale della 
dita fornitrice del bene o del servizio, anche la descrizione anali�ca dello stesso (natura, 
qualità e quan�tà dei beni e dei servizi acquista�) e sia integrato con le generalità del fruitore. 

• Nel caso dei taxi, in mancanza di ricevuta fiscale, il documento di spesa deve comunque 
contenere la data, la sigla del taxi, l'importo pagato e deve essere firmato dal tassista. 

• La documentazione completa delle spese sostenute deve essere presentata dall'interessato 
tempes�vamente e comunque entro trenta giorni dal termine della missione, pena la non 
rimborsabilità della stessa.  

• Nel caso di soggiorni, �cket e servizi di viaggio che non riportano l'importo pagato (ad 
esempio servizi eroga� da agenzie di viaggio e/o tour operator), si allegherà la fatura o 
ricevuta dell'agenzia di viaggio che ha rilasciato il biglieto. 

• Nel caso di biglie� di viaggio ri�ra� dall'ente di trasporto, si allegherà una dichiarazione 
sos�tu�va del medesimo ente, con l'indicazione dell'importo pagato e del percorso 
compiuto. 

• Nel caso di biglie� aerei emessi con il sistema eletronico o acquista� on-line, tramite 
Internet, con carta di credito, la documentazione necessaria per otenere il rimborso è 
cos�tuita da: 
a-conferma della prenotazione; 



b-carta d’imbarco 
 
Ar�colo 7 – Convenzioni 

• Accademia della Moda SrL può s�pulare convenzioni con Agenzie Viaggi specializzate, dite 
alberghiere o di ristoro e con dite che ges�scono traspor� allo scopo di otenere prezzi 
sconta� per i servizi offer� in occasione di missioni. In tal caso, purché preven�vamente 
avver�to in sede di conferimento dell'incarico, l'interessato deve preferibilmente u�lizzare i 
servizi delle società convenzionate. 

 
Ar�colo 8 – An�cipazioni 

• Di norma non sono ammesse an�cipazioni connesse alle spese della missione, salve esigenze 
specifiche opportunamente dichiarate. 

• È facoltà dell’Is�tuzione procedere all’acquisizione dei soli �toli di viaggio a favore e per conto 
del personale incaricato della missione e degli studen�. 

 
Ar�colo 9 - Missioni non effetuate 

• In caso di missioni autorizzate e non più effetuate a causa di gravi mo�vi di salute o di 
servizio opportunamente documenta�, possono essere rimborsate quelle spese già 
sostenute che non sono rimborsabili da chi le ha incassate ovvero le eventuali penali 
applicate al rimborso da parte di terzi. 

 
Ar�colo 10 – Controlli 

• Al Diretore amministra�vo speta di effetuare controlli periodici sull'andamento delle spese 
di missione, anche suddiviso per le varie �pologie delle spese o per capitolo di bilancio, 
informando del resoconto il Consiglio di Amministrazione. 

 
Ar�colo 11 – Applicazione del Regolamento 

• Le disposizioni del presente Regolamento disciplinan� le modalità e i termini rela�vi ai 
rimborsi di spese di viaggio, vito e alloggio a�nen� alle missioni, al fine di garan�re 
uniformità di tratamento, si applicano anche ai rimborsi riconosciu� in ipotesi analoghe, non 
configuran�, tutavia, propriamente delle missioni (viaggi dida�ci, proge� nazionali bandi, 
ecc…). 

 
Ar�colo 12 - Norme transitorie e finali 

• Il presente Regolamento è emanato con decreto dell’Amministratore e legale 
rappresentante, pubblicato sul sito internet dell’Is�tuzione ed è da considerarsi in vigore dal 
giorno successivo alla data di firma del decreto dell’Amministratore, e certamente entro la 
data di pubblicazione sul sito. 

• Le modifiche del presente Regolamento, dovute a sopravvenute disposizioni legisla�ve per 
le quali non necessi�no valutazioni discrezionali, sono pubblicate sul sito web dell’Is�tuto ed 
entrano in vigore decorsi quindici giorni dalla loro emanazione, salvo diversa disposizione 
contenuta nel decreto di modifica. 

• La decisione su ogni contestazione riguardante l’interpretazione delle norme del presente 
Regolamento è rimessa al Consiglio di Amministrazione. 


