Modulo 2 – Rimborso Missione

RICHIESTA DI RIMBORSO MISSIONE - NOTA RIEPILOGO SPESE


Alla Segreteria della Macro Area Contabile 
del Dipartimento di Scienze Biomediche, Metaboliche e Neuroscienze
Inviato tramite e-mail a missioni.bmn@unimore.it 

Il sottoscritto …………..………………………… DICHIARA di aver svolto la missione a ……………………..…………………………… con inizio alle ore …… del …… e con ritorno alle ore … del ………….. Si allega al proposito uno dei seguenti:
☐ attestato di partecipazione
☐ verbale di presenza
☐ lettera di invito
☐ dichiarazione di atto notorio
☐ altro (specificare) ……………………………………………….………………………………………………….. 
DICHIARA inoltre:
☐ che inizio e/o termine della missione hanno date diverse rispetto all’evento, per la seguente motivazione ……………………………………………………………………………………………………………………….. 
☐ di aver ricevuto un anticipo di € ………………………;
☐ di aver sostenuto le spese sottoelencate, per le quali si impegna a non richiedere a terzi ulteriori rimborsi allegando (al fine di evitare l’applicazione della tassazione) i giustificativi di spesa, biglietti, fatture e/o ricevute in originale o in formato elettronico qualora non siano mai stati rilasciati documenti originali (ad esempio copia di titoli di viaggio aerei e ferroviari acquistati e consegnati esclusivamente per via telematica). Si precisa che, sempre per le sole missioni nel territorio nazionale, qualora i documenti di spesa contengano già l’indicazione dell’uso di strumenti elettronici tracciabili di pagamento, NON è necessario allegate ricevuta del pagamento elettronico (quale a titolo esemplificativo la ricevuta del POS), ma rimane obbligatorio comprovare la titolarità degli strumenti, o mediante estratti conto della carta in questione oppure compilando un atto notorio col quale il richiedente dichiara di aver utilizzato strumenti di pagamento elettronico a sé intestati (Legge 207/2024 agg. con D.L. 84/2025)

VIAGGIO E TRASPORTO

	Data
	Itinerario percorso
	Itinerario percorso
	Mezzo di trasporto
	Tipologia di costo (es. pedaggio, biglietto)
	Costo

	
	Da
	a
	
	
	

	
	Da
	a
	
	
	

	
	da
	a
	
	
	


☐ dichiara inoltre che era stato autorizzato ad utilizzare un mezzo proprio di aver percorso complessivamente km …….. per i quali chiede il rimborso dell’indennità chilometrica
PERNOTTAMENTI 

	Data
	Descrizione (fattura/ricevuta fiscale numero ______ del _____________ )
	Costo

	
	
	

	
	
	



PASTI

	Data
	Descrizione (fattura/ricevuta fiscale numero ______ del _____________ )
	Costo

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



SPESE DI ISCRIZIONE CONVEGNI CONGRESSI

	Data
	Descrizione (fattura/ricevuta fiscale numero ______ del _____________ )
	Costo

	
	
	

	
	
	


☐ dichiara che il costo della fattura/ricevuta è stato prepagato tramite procedura con buono d’ordine

ALTRE SPESE

	Data
	Descrizione (fattura/ricevuta fiscale numero ______ del _____________ )
	Costo

	
	
	

	
	
	



Data richiesta ……/……/………

Firma del Richiedente …………………………………………………  

Firma del Titolare dei fondi (se diverso dal Richiedente) ………………………………………………………….

Firma del Direttore del Dipartimento ………………………………………………………………………………


Si precisa che in caso di ASSENZA/INCOMPLETA documentazione la data di richiesta di rimborso della missione sarà posticipata alla data di consegna della documentazione integrale.
Si riportano i documenti da allegare come giustificativi di spesa:
· Biglietti treno/aereo + carta imbarco/Biglietti metro/bus
· Biglietti spese auto (es. parcheggio, pedaggi, ecc.)
· Ricevuta taxi (giustificativo di spesa che consenta di individuarne gli elementi essenziali, data, nome del prestatore, il percorso e il corrispettivo)
· Kasko (nel caso di utilizzazione di mezzo proprio)
· Noleggio auto (contratto/assicurazione, polizza infortuni e RCA, ricevuta/fattura)
· Spese di albergo (fattura/ricevuta intestata al soggetto richiedente) e di pasto (scontrino/ricevuta)
· Spese di iscrizione al Congresso/Corso/Workshop/altro (fattura/ricevuta intestata al Soggetto richiedente)
· Eventuali altre spese
· Atto notorio (quando appropriato)
· Copia documento d’identità (in caso di firma autografa della richiesta di rimborso)




DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO NOTORIO E DI CERTIFICAZIONE AI SENSI DEGLI ARTICOLI 46 E 47  DEL D.P.R. 28.12.2000 N. 445.

[bookmark: 5][bookmark: 4][bookmark: 3]Il/La sottoscritto/a……………………………………………………………………………..……
[bookmark: 9][bookmark: 8][bookmark: 7][bookmark: 6]nato/a a ……………………………………………….(……….) il………………………………..
[bookmark: 13][bookmark: 12][bookmark: 11][bookmark: 10]residente a …………………………. (…….) in via ……………………………… n. ….
(ev. domiciliato/a in ………………………(……) in via ………………………… n. …..)
consapevole che, le dichiarazioni mendaci, la falsità negli atti e l’uso di atti falsi sono puniti ai sensi del codice penale e delle leggi speciali in materia, e consapevole che ove i suddetti reati siano commessi per ottenere la nomina a un pubblico ufficio, possono comportare, nei casi più gravi, l’interdizione dai pubblici uffici

DICHIARA

(indicare gli stati, qualità personali o fatti rilevanti e/o necessari ai fini della pratica di rimborso missione richiesta ed autocertificabili ai sensi dell’art .47 D.P.R. 445/2000, quali l’uso di strumenti elettronici propri e a sé intestati per i pagamenti di cui alla documentazione allegata (dichiarazione obbligatoria se non altrimenti dimostrato da estratti-conto nominativi o similari nel caso di richiesta esente da tassazione), la partecipazione alle specifiche iniziative scientifiche oggetto di missione, ecc.)



(luogo, data) 
                                        Il dichiarante (firma autografa->allegare documento, o firma digitale-elettronica)





Ai sensi dell’art.38 del D.P.R. del 28.12.2000, n.445 la dichiarazione è sottoscritta dall'interessato in presenza del dipendente addetto ovvero sottoscritta e presentata all'ufficio competente, unitamente a copia fotostatica non autenticata di un documento di identità del sottoscrittore. E' ammessa la presentazione anche via fax, per via telematica o a mezzo posta. Nel caso di utilizzazione di firma elettronica/digitale, cioè firma digitale, altro tipo di firma elettronica qualificata o firma elettronica avanzata, NON occorre invece fornire documento di identità (art. 65 del Codice dell’amministrazione digitale e recente giurisprudenza del Consiglio di Stato sull’idoneità della firma digitale nel soddisfare i requisiti dichiarativi ex art. 38 comma 3 DPR 445/2000, visto "il particolare grado di sicurezza e di certezza nell’imputabilità soggettiva che la caratterizza" - sentenza n. 4676/2013).
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