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         Sesto  Fiorentino,  22  Luglio  2019  

  
Corretta  procedura  per  missioni  ‘multiple’  nella  stessa  sede  in  giorni  consecutivi  

  
Questa  breve  nota  serve  per  chiarire  come  comportarsi  dal  punto  di  vista  amministrativo  nel  caso  in  cui  sia  
necessario  effettuare  una  missione  che:  

a)   preveda  un  rientro  giornaliero  in  sede,  per  esempio  nel  caso  in  cui  sia  necessario  recarsi  per  più  giorni  
in   località   di   missione   raggiungibili   dalla   nostra   Sezione   in  meno   di   un’ora   con   i   mezzi   pubblici  
(Bologna  e  Pisa,  per  esempio);  

b)   sia  necessario  interrompere  una  missione  di  più  giorni  con  un  rientro  in  sede.  
  
Sono  previste  due  possibilità:  

1)   aprire  (ed  in  seguito  chiudere)  una  missione  diversa  per  ogni  giornata  (o  per  ogni  periodo  di  più  
giorni)    

2)   aprire  (ed  in  seguito  chiudere)  da  portale  un'unica  missione  inserendo  però  nello  spazio  "Località"  
una   riga  per  ogni   rientro   in   sede   (Bottone   “Aggiungi   Località  Destinazione”).   In  questo  modo   la  
missione   viene   gestita   nel   modo   più   corretto   sia   dal   punto   di   vista   economico   (per   esempio   il  
rimborso  per  il  vitto  forfettario,  che  viene  calcolato  automaticamente  dal  sistema  sulla  base  degli  
orari  indicati  per  ogni  “Località  di  Destinazione”),  sia  dal  punto  di  vista  assicurativo.  Naturalmente  
sarà  poi   cura  della  persona   che   va   in  missione  documentare  opportunamente   al  momento  della  
chiusura  missione  gli  orari  di  ogni  singolo  giorno,  allegando  le  ricevute  delle  spese  di  viaggio.  Si  allega  
in  calce  a  questa  nota  un  esempio  che  dettaglia  l’apertura  di  un’unica  missione  con  due  “Località”.  

  
  
Prof.  Oscar  Adriani  

Direttore  INFN  Sezione  di  Firenze  
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