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CIRCOLARE N. 91   
 

AL PERSONALE DOCENTE 
 

OGGETTO:    Modalità di rimborso delle spese di viaggio, vitto e alloggio per 
missioni,  visite e viaggi d’Istruzione 

  

In riferimento a quanto in oggetto si precisa che i docenti incaricati a recarsi in 
missione e gli accompagnatori per le visite e i viaggi d’Istruzione dovranno presentare 
domanda individuale di rimborso, debitamente compilata ed unita ai giustificativi di 
spesa in originale.  

Si riepilogano di seguito le principali norme relative all’oggetto rimandando alla normativa 
vigente per tutto quanto non menzionato: 

 

1. Le diarie di missione per i viaggi d’istruzione, sia in Italia che all’estero, sono state 
abolite; 

2. Il rimborso del pernottamento alberghiero è consentito solo per missioni aventi durata 
superiore alle 12 ore; 

3. Per i viaggi in Italia è previsto il rimborso della spesa documentata in originale e 
nominativa (fattura – ricevuta fiscale o scontrino) per uno o due pasti giornalieri per 
le missioni non inferiori rispettivamente a otto ore e 12 ore; il limite di rimborso è di € 
22,00 per un pasto e di €  44,26 per due pasti; 

4. E’ possibile ammettere al rimborso lo scontrino fiscale purchè questo contenga oltre 
alla denominazione della ditta fornitrice il servizio, anche la descrizione analitica 
dell’operazione effettuata (scontrino “parlante”) e venga poi integrato 
dall’interessato con le proprie generalità; 

5. Per gli accompagnatori dei viaggi d’istruzione che in virtù di accordi con le agenzie di 
viaggio organizzatrici, fruiscono del trattamento di mezza pensione (colazione e 
pranzo o cena) , si precisa che gli stessi non hanno diritto al rimborso del costo 
dell’eventuale ulteriore pasto all’interno della giornata (MEF prot. 205876 del 
14/05/1999). 

 
Il Dirigente Scolastico 

Dott.ssa Fortunata Terrone 
 


