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1. Premessa

Il presente documento di lavoro, che verra aggiornato di volta in volta, nasce a seguito dell'incontro di
formazione nazionale tenutosi a Napoli dalla Direzione gestione del personale e affari generali nelle giornate
del 20 e 21 novembre 2018,

I singoli quesiti con le relative risposte sono stati presentati al gruppo di lavoro, che ha predisposto la bozza
del disciplinare sul trattamento di missione del personale INFN, e condivisi con la Giunta Esecutiva
dellistituto.

Con I'occasione si ringrazia tutti coloro che hanno contribuito, durante le giornate di formazione, allo studio
della normativa e alla formulazione dei quesiti utili per una migliore interpretazione e applicazione delle
norme in materia.

2. Quesiti
2.1 Rimborso dei pasti sulla base della sede di servizic o di abituale dimora
a) Quesito

Nella circolare & stato stabilito che "una volta iniziata la missione, nel rimborso a pié di lista, si considera, ai
fini della determinazione delle spese di vitto, la sede di destinazione delia missione anziché la sede di servizio
o di abituale dimora”. Questa regola & valida soltanto per il viaggio di andata oppure anche quando il
personale rientra nella citta di residenza o di abituale dimora o nella sede di lavoro?

b) Considerazioni generali

Questa innovazione & stata introdotta con la circolare, per andare incontro al personale che parte per una
missione in modalita pié di lista e acquista un pasto prima di salire su un treno o aereo. Se la finalita della
missione e lo spostamento fuori dal comune é possibile rimborsare in esenzione anche l'eventuale
consumazione effettuata dopo l'orario di inizio della missione, se quest'ultima si colloca in ambito temporale
coerente con il pasto. Mentre, & opportuno escludere il rimborso del pasto in esenzione, se consumato nella
citta di residenza o di abituale dimora o quella della sede di lavoro quando il personale & di ritorno dalla
missione. Quest’ultimo caso potrebbe prestarsi a momenti elusivi della normativa fiscale.

c} Risposta

Durante il viaggio di andata & possibile rimborsare in esenzione il pasto consumato, anche all’interno del
comune di residenza o di abituale dimora o della sede di servizio, a condizione che il pasto sia consumato
dopo V'orario di inizio della missione e comunque in ambito temporale coerente con la fruizione ordinaria dei
pasti. Mentre & sempre da escludere il rimborso in esenzione della consumazione di un pasto all'interno del
comune di residenza o di abituale dimora o della sede di servizio, durante il viaggio di ritorno della missione.
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2.2 Anticipi o posticipi di una missione per esigenze personali
a) Quesito

L'art. 4, co. 6 del disciplinare stabilisce che "possono essere autorizzati anticipozioni della partenza o posticipi
del rientro, rispetto all'espletamento dell'attivita oggetto della missione, verificato che cido non comporti alcun
onere aggiuntivo a qualsiasi titolo a carico dell'INFN™. In caso di spostamento I'Istituto garantisce la copertura
assicurativa durante il viaggio di andato o ritorno spostato per esigenze personali?

b) Considerazioni generali

L'Istituto ha introdotto questa possibilitd per andare incontro alle esigenze del personale, purché tutto cid
non comporti alcun onere aggiuntivo a qualsiasi titolo a carico dell'INFN.

c) Risposta

Durante la permanenza aggiuntiva le giornate sono considerate assenze a tutti gli effetti, da giustificare
tramite I'utilizzo di ferie o altri permessi previsti dal contratto. Mentre, il viaggio di andata o ritorng, in quanto
tempo viaggio, & considerato a tutti gli effetti orario di lavoro e quindi tutelato in sede assicurativa.
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2.3 Durata delle missioni e relativo controllo
a) Quesito

La durata delle missioni continuative nella medesima localita & autorizzata fino a un massimo di 240 giorni di
calendario all'interno dell'anno. Nel caso ci fosse una interruzione di oltre 30 gg, il personale pud riandare in
missione nella stessa localita nell'arco dello stesso anno? Chi & tenuto a verificare e con quali strumenti che
non si superi tale limite?

b) Risposte

Nel caso in cui il personale interrompesse una missione, che ha avuto una durata di 240 giorni presso la stessa
sede, per un periodo di almeno 30 giorni di effettivo servizio, pud essere nuovamente autorizzato ad andare
in missione nella stessa sede anche nel periodo residuo dello stesso anno solare.

Tali verifiche dovranno essere garantite dalla Struttura che autorizza le missioni attraverso lo strumento della
business intelligence.

Direziane gastione del personale a affari generali Pag. 4214



2.4 Rimborso misto per missioni sul territorio nazionale

a) Quesito

All'art. 7, co. 2 del disciplinare & stabilito che "la quota forfettaria per le spese di vitto non é consentita per le
missioni in Strutture INFN dotate di servizio mensa”. A seguito di tale norma del disciplinare, si chiede se nel
caso in cui la missione & svolta presso una Struttura INFN, che organizza e finanzia con il proprio bilancio un
pasto o piu pasti, oppure nel caso in cui il servizio mensa in alcuni giorni non & attivo, il personale pud
richiedere la tipologia mista per il trattamento di missione o deve limitarsi alla modalita pié di lista?

b} Considerazioni generali

Tenuto conto che le evéntualita che si possono verificare durante le missioni organizzaté presso le Strutture
INFN sono molteplici, diventa molto complicato trovare una norma che possa disciplinare ogni circostanza.

¢} Risposta

Si rimanda alla discrezionalita dei Direttori la possibilita di valutare la tipologia di rimborse all'interno di una
missione, fermo restando la possibilita di poter autorizzare la modalita mista nei giorni in cui il servizio mensa
non & attivo. Si coglie V'occasione per precisare che se la missione sul territorio nazionale & inferiore alle 12
ore non pud essere autorizzata la modalitd mista.
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2.5 Rinuncia al rimborso forfettario durante una missione
a) Quesito

E possibile rinunciare per alcuni giorni della missione al rimborso forfettario durante una missione in modalita
mista o col trattamento alternativo?

b} Risposta

E possibile esclusivamente nei giorni di ferie, di festivita o quando la missione & pagata da altro Ente.
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2.6 Utilizzo dell’ Agenzia viaggi convenzionata con I'Istituto
a) Quesito

E possibile rinunciare all’'utilizzo dell’agenzia di viaggi convenzionata con I'Istituto, per I'acquisto di biglietti
di viaggio e per le prenotazioni alberghiere, tenendo conto che spessa i costi forniti sono superiori a quelli
che si possono trovare su internet?

b} Considerazionigenerali

Nella valutazione di questa fattispecie si deve tener conte che il principio dell’'economicita  un concetto che
guida il riconoscimento dell'indennita di missione.

¢) Risposta

Come stabilito nella circolare & possibile utilizzare un’agenzia viaggi diversa da quella convenzionata con
PINFN, le relative spese di prenotazione e di emissione del bigliette non verranno rimbaorsate se non in
presenza di motivata urgenza o per impossibilita di fruire dell’agenzia convenzionata.
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2.7 Tempo viaggio e attivita svolta durante una missione
a) Quesito

Come deve essere interpretato il tempo viaggio durante una missione? Il personale tecnico e amministrativo
come deve giustificare il lavoro svolto durante una missione quando le ore delle attivita superano il normale
orario previsto per la propria Struttura di appartenenza?

b) Considerazioni generali

i nuovo CCNL e il disciplinare all’art. 4, co. S stabilisce che il tempo viaggio per il personale dipendente & da
considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro. Attualmente il personale tecnico e amministrativo, quando
svolge una attivita lavorativa durante una missione, ha la possibilitad di giustificare I'orario che supera il
normale orario di lavoro ordinario attraverso una adeguata attestazione.

¢) Risposta

Il disciplinare ha ripreso I'innovazione introdotta dall’art. 79 del nuovo CCNL, che ha modificato I'art. 48 del
CCNL del 2002, e ha stabilito che il tempo viaggio & da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro. Pertanto,
il tempo di andata e ritorno per recarsi dalla sede al luogo di svolgimento dell'attivitd & da considerarsi a tutti
gli effetti orario di lavoro.

Mentre, per il personale tecnico e amministrativo rimane l'impossibilita di autocertificare in modo autonomo
I'attivitd svolta in missione fuori dall’orario di lavoro ordinario previsto dalla propria Struttura INFN di
appartenenza.
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2.8 Trattamento delle iscrizioni a convegni, congressi, corsi e seminari (fee)

a) Quesito
Ai fini della gestione del rimborso della missione, come dobbiamo gestire la ricevuta delle fee?

b) Considerazioni generali

L'Agenzia delle Entrate, con circolare n. 37/€ del 29 luglio 2011, ha stabilito che "“le iscrizioni o convegni,
congressi, corsi e seminari (fee) intestati all'istituto sono esenti da tassazione e sono rimborsabili per intero
... Qualora la fee comprendesse l'erogazione di un pasto, g prescindere dal relativo importo, il personale ha
diritto comunque ol rimbarso del secondo pasto con un importo pari alla meta di quello previsto per la durata
e la tipologia delfa missione".

In caso di missione con Iz tipologia di rimborso alternativo, la cui indennita comprende sia il rimborso per le
spese di pernottamento sia quelle legate ai pasti, e riconosciuto |'aspetto scientifico dell’evento, le spese dei
pasti anche se dettagliate sono considerate accessorie all'evento stesso e in quanto tali rimborsabili senza
alcuna tassazione, come previsto dalla medesima circolare.

¢} Risposta
|.a fee intestata all'Istituto non rientra nella missione e quindi deve essere interamente rimborsata.
Per le fee che includono I'erogazione di pasti valgono le seguenti regole: 0

- in caso di missioni con le tipologie di rimborso a pié di lista vale la regola descritta nella circolare e
pertanto se la fee comprende l'erogazione di un pasto, a prescindere dal relativo importo, il
personale ha diritto comunque al rimborso del secondo pasto con un importo pari alla meta di quello
previsto per la durata e |a tipologia delia missione;

- in caso di missioni con le tipologie di rimborso misto vale la regola descritta nelia circolare e pertanto
se la fee comprende I'erogazione di un pasto, a prescindere dal relativo importo, il personale ha
diritto comunque al rimborso dell’indennita di missione con un importo pari alla meta di guello
previsto per la durata e la tipologia della missione;

- in caso di missione con la tipologia di rimborso alternativo vale la regola riportata dal’Agenzia delle
Entrate nella circolare n 37 del 2011 e in caso di evento di tipo scientifico I'intero costo della fee,
anche se riporta il dettaglio del o dei costi dei pasti, va rimborsato senza alcuna decurtazione.
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2.9 Tassazione dell'indennizzo attribuito in caso di utilizzo del mezzo proprio non autorizzato come
mezzo straordinario dal Direttore

a) Quesito

Come va applicata |a tassazione del rimborso del costo del mezzo pubblico in caso di utilizzo del mezzo
proprio non autorizzato come mezzo straordinario dal Direttore?

b) Considerazioni generali

All'art. 6, co. 7 del disciplinare & stabilito che al personale che utilizza il mezzo proprio, non autorizzato come
mezzo straordinario dal Direttore, & possibile erogare un indennizzo complessivo corrispondente alla somma
che avrebbe speso utilizzando il mezzo pubblico ordinario di classe economica utile per il raggiungimento
della sede di missione.

Tenuto conto che l'indennizzo in questione & indubbiamente una quota forfettaria e quindi & opportuno che
venga confrontata con le singole franchigie fiscali giornaliere. Con l'occasione si precisa che in caso di
missione col sisterna misto la franchigia giornaliera & pari a Euro 30,99 per ciascun giorne di missione. Inoltre,
& giusto considerare il rimborso non come una spesa di viaggio a causa del suo carattere forfettario, e quindi
& lecito poterlo suddividere per tutti i giorni dell'intera durata della missione.

¢) Risposta

Tenuto conto dei contenuti riportati nella sezione b), si riportano in dettaglio i seguenti esempi per meglio
esplicitare le regole da considerare.

Considerando un esempio di missione con un rimborso misto sul territorio nazionale della durata di 3 giorni
e con un rimborso equivalente di Euro 54,00, & corretto applicare le seguenti regole:

- ilrimborso equivalente va suddiviso per il numero di giorni della durata della missione {Euro 54,00/3=
Euro 18,00);

- laquota esente giornaliera & pari a Euro 30,99, Pertanto, alla quota esente giornaliera va sottratta la
porzione di rimborso equivalente calcalato per singolo giorno della missione (Euro 30,99-Euro
18,00=Euro 12,99). Tale risultato, in assenza di ulteriori spese da considerare, va moltiplicato per tutti
i giorni di missione per determinare la restante quota franchigia rimasta a vantaggio del personale.

Mentre con una missione con un rimborso a pié di lista sempre della durata di 3 giorni e con un rimborso
equivalente di Euro 54,00, & corretto applicare le seguenti regole:

- ilrimborso equivalente va suddiviso per il numero di giorni della durata della missione {Euro 54,00/3=
Euro 18,00);

- la quota esente giornaliera & pari a Euro 15,49. Alla quota esente giornaliera va sottratta la porzione
di rimborso equivalente calcolato per singolo giorno della missione (Euro 18,00-15,49=Euro 2,51). In
questo caso, il risultato ottenute va moltiplicato per il numero di giorni della missione {Euro 2,51*3=
Euro 7,53) e tale importo & soggetto a tassazione,
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2.10 Utilizzo del mezzo a due ruote?

a) Quesito

E possibile autorizzare il mezzo a due ruote?
b} Valutazioni G.d.L.

La consuetudine dell‘istituto é quella di non autorizzare I'utilizzo dei mezzi a due ruote.
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2.11  Ricevute rilasciate dai B&B e dai siti tipo AIRBNB?
a) Quesito

E possibile rimborsare una ricevuta non fiscale rilasciata da un B&B e dai siti tipo AIRBNB per le missioni sul
territorio nazionale?

b} Considerazioni emerse durante il corso

Il personale inviato in missione spesso usufruisce del pernottamento presso | B&B con |'obiettivo di ridurre i
costi di missione. Purtroppo, in alcuni casi vengono rilasciate ricevute non fiscali e questo compromette il
rimborso della spesa sostenuta, anche se il costo & di molto inferiore a quello che si sarebbe affrontato
alloggiando presso una struttura alberghiera.

¢} Risposta _
Tenute conto che la normativa italiana vigente distingue i B&B tra quelli che hanno una rilevanza
imprenditoriale e quelli che non hanno questa caratteristica. In questo secondo caso la legge da la possibilita

al titolare di un piccolo B&B di rilasciare una ricevuta non fiscale e pertanto I'lstituto pud rimborsare questo
tipo di ricevuta se sono presenti le condizioni sopra riportate.

Mentre, si evidenzia che il sito AIRBNB rilascia regolare fattura fiscale e in questo caso & necessario richiederla
al personale che ha usufruito di tali servizi.
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2.12 Consegna del biglietto di viaggio originale e della eventuale carta d'imbarco

a) Quesito
E necessario consegnare il biglietto di viaggio originale e per i viaggi in aereo della carta d'imbarco?

b) Considerazioni generali

L'art. 6, co. 8 del disciplinare stabilisce che "il rimborso delle spese di viaggio pud avvenire esclusivamente
dietro presentazione del biglietto di viaggio originale, in forma cartacea o elettronica unitamente, per i viaggi
in aereo, alla carta d'imbarco”. Inoltre, la circolare n. 22 del 4 ottobre 2018 dell'Agenzia delle Entrate prevede
che, seppur non consegnati dal dipendente e desumibili dall'estratto conto biglietti, fe carte di imbarco
devono essere comunque disponibili per il datore di lavoro

¢} Risposta

Al fine di ottenere regolare rimborso & necessario presentare tale documentazione.
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2.13  Rimborso delle missioni per il personale titolare di partita iva
a} Quesito

Quale procedura deve essere seguita, per il rimborso delle spese di missione, da parte del personale
professionista titolare di partita iva?

b) Risposta

Per i possessori di partita iva | imborsi delle missioni devono rispettare le regale del nostro disciplinare e le
relative spese devono essere inserite in fattura.
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