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DIPARTIMENTO DELL'AMMINISTRAZIONE PENITENZIARIA
UFFICIO CENTRALE DEL PER§ONALE
DIVISIONE V - SEZIONE II
Roma, 1i 24.2.1993

Prot. n. 40621/1.1

LETTERA CIRCOLARE
Al sigg. Provveditori Regionalil

delli'Amministrazione Penitenziaria

Ai Sigg. Direttori dei cCentri per 1la
Giustizia Minorile

Ai Sigg. Direttori dei Centri di Servizio

Sociale

Al Sigg. Direttori degli Istituti
Penitenziari per Adulti (comprese le Case
Mandamentali)

Ai sigg. Direttori degli Istituti Penali
per Minori

Ai Sigg. Direttori delle scucle di
Polizia Penitenziaria

Al sig. Direttore della Scuocla di
Formazione e Aggiornamento del Personale
*"Via di Brava"

Al Sig. Direttore del Centro
Amministrativo "G. Altavista”®

Al 8ig. Direttore del Centro Nazicnale’

S _ Reclutamento della - Polizia
Y Penitenziaria
. Al sigg. Direttori dei Magazzini
Vestiario
e, p.c.: Al Sig. Direttore dell'Ufficio

per la Giustizia Minorile

L ORGO S EDI

OGGETTO: Criteri per la liguidazione del trattamento di missione al
personale dell'Amm.ne Penitenziaria.-
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Facendo seguito alle disposizioni in precedenza impartite in

materia, al fine di garantire una puntuale ed uniforme applicazicne
della vigente normativa, atta a risolvere i numerosi quesiti pervenuti
ed evitare, guindi, talune irregolaritd riscontrate, si I1impartiscono
le seguenti direttive:

1) DOCUMENTAZIONE GIUSTIFICATIVA DELLA SPESA PER I PASTI:

2)

In ordine a tale documentazione e sulla base delle precisazioni
contenute nella circolare n. 29632 datata 2.3.1989, pubblicata
nella Gazzetta Ufficiale n. 51 del 2.3.1989, emanata dal Ministro
per la Funzione Pubblica, si fa presente che, pud procedersi al
rimborsc della spesa per i pasti, soltanto su presentazione di
ricevuta fiscale o fattura, con esclusione di gqualsiasi altro
documento {scontrino fiscale, ricevute di mense aziendali, ecc..).
Nel ribadire che 1la fattura deve contenere le generalita del
dipendente, si chiarisce <che possono essere ammesse a rimborso
fatture comprensive della spesa per pit pasti, oltre a quella
eventualmente sostenuta per il pernottamento, nel caso in cui il
gestore del servizio di ristorazione o alberghiero indichi
analiticamente per ogni giornata il numero di pasti forniti ed i
rispettivi costi. Diversamente il dipendente deve presentare, per
il rimborse, le singele ricevute fiscali che i ristoratori sono
tenuti, di wvolta in velta, a rilasciare per ogni singolo pasto,
secondo le norme vigenti in materia. Infatti 1le ricevute fiscali
inerenti alle somministrazioni di pasti e bevande debbono essere
rilasciate dall'esercente 1la ristorazione al termine di c¢iascuna
prestazione e debbono indicare 1la natura e gualita dei servizi
prestati. Ai fini del rimborso, tali documenti giustificativi della
spesa, devonoc essere integrati con il nominativo del dipendente per
cul non & rimborsabile 1la spesa desumibile da ricevute fiscali
rilasciate cumulativamente per pill persone.

Si chiarisce, altresi, che eventuall correzioni su tali documenti
devono essere convalidate dal titolare dell'esercizio con timbro e
firma. In caso contraric non potra essere ammessa a rimborso la
spesa sostenuta;

CONSUMO DEI PASTI IN LOCALITA' DIVERSA DA QUELLA IN CUI SI
SVOLGE LA MISSIONE:

Al fine del rimborso della spesa sostenuta per 1l consumo dei
pasti & necessario che gli stessi siano consumati presso esercizi
commerciali abilitati all'attivita alberghiera e/o di ristoro siti
nella localita in cui si svolge la missione. Infatti, il personale
inviato in trasferta deve conesiderarsi in servizio nella sede di
missione per tutta la durata dell'esplietamento dell'incarico. Cio
anche allo scopo di evitare ulteriori oneri a carico del bilancio
dello Stato che potrebbero derivare da indennizzi o pensioni
privilegiate per eventuali infortuni in cui i dipendenti stessi
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potrebbero incorrere durante gli spostamenti tra la localita sede
di missione e quella diversa di consumazione dei rasti. Qualora la
missione sia svolta in localitad isolata Priva di posti di ristoro,
il dipendente puod consumare i pasti previsti in localita
immediatamente viciniori alla sede di missione, con conseguente
rimborso delle spese opportunamente documentate;

CALCOLO DELLA DIARIA SPETTANTE:

La diaria spettante, per incarichi di missione di durata inferiore
alle 8 ore giornaliere, & gquella oraria. Per le missioni di durata
superiore alle 8 ore ed inferiori alle 12 ore, la diaria va ridotta
al 30% con conseguente rimborso, previa presentazione di . ricevuta
fiscale o fattura, . di un ‘ pasto. 8i precisa che la durata della
missione deve essere determinata in base al tempo effettivamente
impiegato dal dipendente per l'espletamento dell'incarico. Per cui
gli arrotondamenti previsti dall'art. 3 della legge 836/1973 non

hanno alcuna rilevanza sulla duratsa della missione, in guanto

connessi ad esigenze di natura pPrettamente contabile, Con
l'occasione si richiama l'attenzione, per gli appartenenti al Corpo
di Polizia Penitenziaria, sul disposto dell'art. 8 della predetta

legge 836/73 che prevede 1'attestazione del "visto partire" per
quanto riguarda il giorno e l'ora d'inizio del viaggio di ritorno.
Per quanto attiene il personale civile trova applicazione il 1°
comma del predetto art. 8 della legge 836/73 che detta disposizioni
circa l'attestazione dell'inizio ed il termine della missione;

RIMBORSO DELLE SPESE D'ALBERGO:

Al fini del rimborso della spesa d'albergo si ribadisce che 1a
Stessa deve essere riferita all'uso, da parte del dipendente, di
una camera singola. Nel ¢aso-di utilizzo di camera doppia, sia Pure
dovuto ad indisponibiliti di camere singole, si pud procedere ail
rimporso della spesa sino alla concorrenza dell'importo
corrispondente al costo di una camera singola. Costo che deve
essere evidenziato dall'albergatore sul documente giustificativo
della spesa;

TRATTAMENTO ECONOMICO DI MISSIONE AL PERSONALE IMBARCATO:

Al personale facente parte degli equipaggi dei natanti
dell'Amministrazione che per motivi non operativi (lavori ai
riparazione ed ammodernamento dell'unita) si trovi fuori della
ordinaria sede di servizio compete:

a) se la durata della missione & inferiore alle 8 ore 1'indenniti &
corrisposta in misura ocraria(cfrs. puntoc 1 lettera circolare n.
326180/3.1 dell'1.6.1990);
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6)

7)

b) se la durata della missione & compresa tra le 8 e le 12 ore il
dipendente ha dirittoc al rimborsc della spesa di un pasto e

diaria al 30% {cfrs. punto 2 e 5 della lettera circolare n.
326180/3.1. dell’1.6.19%0};

¢) se la durata della missione & superiore alle 12 ore ed il
Cantiere, presso c¢ui il natante & ricoverato, si trova in localita
viciniore (entro i 30 Km) ad un istituto -~penitenziario, presso il
gquale l1'Amministrazione ha 1la possibilita di assicurare al
dipendente la fruizione di vitto ed alloggio gratuiti, l'indennita
sara corrisposta nella misura del 50%;

TRATTAMENTO ECONOMICO DI MISSIONE AL PERSONALE INVIATO AI
CORSI DI AGGIORNAMENTO E FORMAZIONE PROFESSIONALE:

A parziale modifica di quanto disposte al punto 11 della lettera
circolare n.326180/3.1 dell'1.6.1990, si dispone che il personale
del Corpo di Polizia Penitenziaria, ammesso ai corsi di
aggiornamento o di formazione professionale nonché al conseguimento
del livello retributivoe superiore o dell'attribuzione della
gqualifica di U.P.G., 1inviato presso le scuole di formazione ed
aggicornamento dell'Amministrazione, & tenuto a fruire di vitto ed
alloggic a carico dell'Amministrazione con conseguente trattamento
economico di missione ridotto al 50%. Per il personale civile
inviato in missione c¢he fruisca di vitto e/o alloggioc a carico
dell'Aamministraziocne, la diaria della missione deve egsere comundgque
ridotta al 30% (e non al 50%); c¢id in -osseguic al disposto
dell'art. 5 comma 2 del D.P.R. 23.8.1988; n. 395, in relazione
all'art. 9 3° comma della legge 836/73;

FRUIZIONE DI VITTO E ALLOGGIO A CARICO DELL'AMMINISTRAZIONE:

A parziale modifica di gquanto disposto al punto 10 dellia lettera
circolare n. 326180/3.1 dell’'1.6.1990 si precisa che il personale
del Corpo, inviato a svolgere il servizio presso una struttura
dell'Amministrazione {Istituto, Scucla, ecc.) & tenuto, qualcra ne
sussistano i presupposti, a fruire d4i vitto ed alloggio a carico
dello stato c¢on diaria di missione ridotta al 50%. 1In--tale
circostanza,;- gualdéra - l1'Amministrazione-non fosse in grado di poter
fornire l'uso delle proprie strutture al dipendente, che
necessariamente dovra fruire delle strutture esterne, compete
1'indennitd ed i rimborsi delle spese sostenute nei limiti e con le
modalita stabilite dalla normativa vigente. L'impossibilita
dell'uso delle strutture dell’'Amministrazione, da parte del
dipendente in missicne, dovra essere attestata dall'Autorita
Dirigente dell'Istitute che ne assumera ogni responsakilita,

Nel caso 1in cui il dipendente, pur in presenza di disponibilita
delle strutture dell'Amministrazione, £fruisca, per propria scelta,
di strutture esterne, non ha diritto ad alcun rimborso per le spese
sostenute.

Di quanto sopra 1le S8S.LL scono invitate a dare massima
divulgazione al personale dipendente.

IL DIRETTYRE DELL'UFFICIO
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