Istruzione per la preparazione dei documenti di missione da portare in segreteria. 
1) Autorizzazione: compilare tutti i campi, se necessario l’uso del mezzo proprio usate il modello apposito, se non autorizzato preventivamente non può essere rimborsato. 
Dichiarazione di inerenza: la maggior parte dei nuovi progetti richiede che l’oggetto della missione sia strettamente inerente al progetto su cui grava e chiede dichiarazione del PI, facendola direttamente nella richiesta risparmiamo tempo e facciamo figura migliore in sede di rendicontazione. 
Il modulo fa inviato almeno 5 giorni prima della partenza, già firmato dal titolare dei fondi al direttore tramite USIGN  non come condivisione ma come invio alla firma.
Poi una volta restituito va condiviso con la segreteria (dipartimetnodiscienzebiomediche@unica.it, aloi@unica.it)

2) Richiesta di anticipazione. Non si può chiedere più del 75 % delle spese che contate di affrontare e che devono essere dettagliate (iscrizione al convegno, costo della struttura alberghiera, biglietto aereo) vanno allegati preventivi e altra documentazione probante. Dovrete poi riportare la cifra anticipata dalla amministrazione su tutti i moduli di richiesta rimborso.

3)  Conservare e allegare in originale (laddove esista): 
- Carte di imbarco
- Biglietti con indicazione del costo
- Biglietteria varia treno, pulman etc
- Ricevute di taxi o navette
- Fatture dell’albergo.
-Ricevute relative ai pasti massimo due al giorno per il massimo rimborsabile vedere il regolamento missioni
- La colazione è rimborsabile se non effettuata in albergo e inserita in fattura gli extra no (niente caffè, paste merende acqua gelati e quant’altro.

DOPPIA USO SINGOLA: la stessa può essere prenotata solo 2nel caso di indisponibilità di camere singole” da certificare da parte dell’albergo.  Salvo riduzioni della quota di rimborso  vedere art. 8 comma 3.2 regolamento missioni)

Su tutti i documenti ricevute – scontrini etc che non riportano la corretta indicazione del nome dell’utilizzatore, dovete inserirla voi. 

Gli scontrini non parlanti (con indicazione rep 1 rep 2 e analoghi), vanno dotati di spiegazione puntuale in merito al loro contenuto pena la non rimborsabilità 

Gli scontrini illeggibili non verranno rimborsati, per evitare tale problema suggeriamo di pinzarli e non tenerli uno sull’altro e comunque di fotocopiarli il prima possibile. 

Le missioni vanno inviate complete di scansioni di tutta la documentazione gli indirizzi dipartimentodiscienzebiomediche@unica.it, aloi@unica.it,  mentre gli originali, ordinati e  pinzati (non garantiamo circa la permanenza degli scontrini volanti, facile che sfuggano o si perdano) e completi uniti ad un foglio riepilogativo della missione (soggetto, date e luogo) va consegnata in segreteria ed è elemento necessario per i pagamento. 
Si ricorda che la procedura non permette di riaprire le missioni per aggiungere ulteriori rimborsi, una volta processata e liquidata resta così. 

Si consiglia comunque una attenta lettura del Regolamento Missioni. 

Partecipazione a Convegni/Corsi: per ottenere il rimborso è assolutamente necessario produrre l’attestato di partecipazione

Meeting di lavoro: per ottenere il rimborso è necessario o un foglio firma con i partecipanti o una autocertificazione che dichiari dove si è andati, quale fosse la struttura ospitante e chi fossero i partecipanti. 
