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Ai	  Direttori	  delle	  Strutture	  dell'INFN	  

Ai	   Direttori	  dell’Amministrazione	  Centrale	  

	  

Al	  Servizio	  di	  Presidenza	  INFN	  

	   e.p.c.	  	   AAlla	  Giunta	  Esecutiva	  INFN	  	  

	  

	  

	   AAl	  Direttore	  Generale	  INFN	  	  

AAl	  Vice	  Direttore	  Generale	  INFN	  	  

OGGETTO:	  Invio	  in	  modalità	  telematica	  delle	  richieste	  di	  rimborso	  spese	  di	  missione.	  

Si	  comunica	  che	  il	  Presidente	  con	  Disposizione	  n.	  22007	  del	  26	  marzo	  2020,	  al	  fine	  di	  
non	   ritardare	   la	   liquidazione	   delle	   spese	   di	   trasferta	   durante	   questo	   periodo	  
emergenziale,	   ha	   autorizzato	   la	   liquidazione	   delle	   spese	   di	   missione	   sostenute	   dal	  
personale	   anche	   se	   i	   relativi	   giustificativi	   di	   spesa	   vengono	   forniti	   agli	   uffici	   competenti	  
attraverso	  una	  modalità	  telematica.	  

Tali	   giustificativi	  potranno	  essere	   inviati	   agli	  Uffici	   competenti,	   accompagnati	  dalla	  
dichiarazione	   di	   conformità	   (all.	   2)	   e	   dalla	   richiesta	   di	   rimborso	   scaricabile	   dal	   portale	  
missioni.	   Al	   fine	   di	   semplificare	   la	   gestione	   della	   documentazione	   da	   parte	   delle	  
segreterie,	   si	   chiede	   di	   predisporre	   un	   unico	   file	   PDF	   denominato	   con	   il	   numero	   della	  
missione,	  con	  il	  cognome	  e	  il	  nome	  del/della	  dipendente	  (N.	  missione_Cognome_Nome).	  Il	  
file	   dovrà	   contenere	   la	   copia	   della	   richiesta	   di	   rimborso	   e	   la	   copia	   digitale	   dei	   singoli	  
giustificativi.	  

In	   caso	   di	   difficoltà	   oggettive	   alla	   predisposizione	   di	   un	   unico	   file	   PDF,	   accordi	  
individuali	  potranno	  essere	  stabiliti	  dagli	  uffici	  locali.	  

Si	   raccomanda	   di	   verificare	   che	   il	   numero	   dei	   giustificativi	   e	   il	   relativo	   importo,	  
compreso	   l’importo	   totale,	   corrispondano	   a	   quanto	   caricato	   sul	   portale	   missioni	   e	  
riportato	  nella	  richiesta	  di	  rimborso.	  

Inoltre,	  si	  fa	  presente	  che	  il	  pagamento	  delle	  missioni	  avverrà	  solo	  dopo	  la	  consegna	  
della	   documentazione	   cartacea;	   l’invio	   della	   documentazione	   digitale	   permetterà	   agli	  
uffici	  di	  predisporre	  tutta	  la	  fase	  istruttoria	  al	  fine	  di	  ridurre	  i	  tempi	  di	  liquidazione.	  
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Si	  prega	  di	  dare	  la	  massima	  diffusione	  al	  contenuto	  della	  presente	  circolare.	  

Con	  i	  migliori	  saluti.	  

	  

 

	  

	  

	  

Si	  allega	  alla	  presente:	  

-‐ La	  Disposizione	  presidenziale	  n.	  22007	  del	  26	  marzo	  2020	  

-‐ Copia	  della	  Dichiarazione	  di	  conformità	  

	  
RC/aa	  

	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  	  
*	  Documento	  informatico	  firmato	  digitalmente	  ai	  sensi	  della	  legge	  241/90	  art.	  15	  c	  2,	  del	  testo	  unico	  D.P.R.	  28	  dicembre	  2000,	  n.	  445,	  del	  	  
D.Lgs.	  7	  marzo	  2005,	  n.	  82,	  e	  norme	  collegate,	  il	  quale	  sostituisce	  il	  testo	  cartaceo	  e	  la	  firma	  autografa.	  
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Il	  DIRETTORE	  

(Dott.	  Renato	  Carletti)*	  
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