
                         Rimborso delle spese sostenute per missioni all’estero       Allegato 1 

Per le missioni effettuate all’estero il rimborso delle spese può essere analitico o forfettario 

nei termini di seguito indicati. 

 

Rimborso analitico (su presentazione di idonea documentazione) 
 

Oltre alle spese di viaggio è previsto il rimborso delle seguenti spese: 
 

a. spese alberghiere: 

1. per i dirigenti e i professori di I e II fascia: nel limite della I categoria, non di lusso; 

2. per il rimanente personale: nel limite della seconda categoria; 

3. in alternativa, per missioni superiori ai 10 giorni, qualora più economico, è ammesso 

il rimborso delle spese di alloggio in “residence”. 
 

b. spese di vitto 

1. per i dirigenti e i professori di I e II fascia: nei limiti massimi giornalieri previsti 

dalla tabella B, classe 1 (i paesi sono accorpati in 7 Aree – tabella A); 

2. per il rimanente personale: nei limiti massimi giornalieri previsti dalla tabella B, 

classe 2 (i paesi sono accorpati in 7 Aree – tabella A). 
 

c. spese per mezzi di trasporto urbano o taxi 

1. rimborso delle spese per i mezzi di trasporto urbano per le tratte di andata e ritorno 

verso aeroporti, stazioni e porti, in Italia ed all’estero, verso le sedi di svolgimento delle 

missioni, nei casi previsti dai contratti collettivi e dalle disposizioni di recepimento di 

accordi sindacali per il personale in regime di diritto pubblico; 

2. rimborso delle spese di taxi per gli spostamenti nell’area urbana di svolgimento 

delle missioni nel limite massimo giornaliero di Euro 25,00, nei casi previsti dai contratti 

collettivi e dalle disposizioni di recepimento di accordi sindacali per il personale in regime 

di diritto pubblico. 

 

Rimborso forfettario 
 

Su richiesta dell’interessato e previa autorizzazione è ammesso, in alternativa al rimborso 

analitico e fermo restando il rimborso delle spese di viaggio, il rimborso di una somma forfetaria, 

determinata nella tabella C, per le sole missioni superiori a un giorno, inclusive del viaggio. La 

somma deve essere calcolata per ogni 24 ore di missione. 

Nel caso di rimborso forfettario non si ha diritto ad alcun rimborso per l’utilizzo dei mezzi 

di trasporto pubblici urbani o del taxi utilizzati nel corso della missione svolta (salvo le spese di 

viaggio da e verso la destinazione). 

Il rimborso forfettario non è ammesso se l’alloggio è a carico dell’Università di Pisa, di 

Istituzioni comunitarie o di Stati esteri. 

In caso di prosecuzione della missione per periodi non inferiori a 12 ore continuative è 

ammesso il rimborso forfettario di una ulteriore somma pari alla metà di quelle della tabella C per il 

periodo di continuazione. 

 

Anticipi 
 

Nel caso di rimborso analitico, il soggetto autorizzato alla missione può richiedere un 

anticipo per un importo non superiore alle spese alberghiere o di residence preventivate. 

Nel caso di rimborso forfetario, il soggetto autorizzato alla missione può richiedere un 

anticipo pari al 90% del rimborso stesso. 
 



 



 
 


