
 

 

NORMATIVA - PRASSI AMMINISTRATIVE RELATIVE AI 
REGOLAMENTI DI ATENEO PER LA DISCIPLINA DELLE 
MISSIONI DI SERVIZIO 
 
 (aggiornato al 20 febbraio 2018) 
 
 

 Art. 10, legge 18 marzo 1958, n. 311 

 Art. 8, legge 18 marzo 1958, n. 349 

 Art. 3, legge 18 dicembre 1973, n. 836 

 Art. 8, comma 3, legge 18 dicembre 1973, n. 836 

 Art. 12, legge 18 dicembre 1973, n. 836 

 Art. 13, legge 18 dicembre 1973, n. 836 

 Art. 1, comma 2 e 3, legge 26 luglio 1978, n. 417 

 Art. 3, legge 26 luglio 1978, n. 417 

 Art. 4, legge 26 luglio 1978, n. 417 

 Art. 5, comma 3, legge 26 luglio 1978, n. 417 

 Art. 9, legge 26 luglio 1978, n. 417 

 Art. 13, comma 1, D.P.R. 11 luglio 1980, n. 382 

 Art. 17, D.P.R. 11 luglio 1980, n. 382 

 Art 87, D.P.R. 11 luglio 1980, n. 382 (abrogato) 

 Art 6, comma 12, D.L. 30 maggio 2010, n. 78 

 Decreto del Ministero degli Affari Esteri del 23/03/2011, art. 4 
 

 

 
Art. 10, legge 18 marzo 1958, n. 311 

 
Per eccezionali e giustificate ragioni di studio o di ricerca scientifica che richiedano la sua 
permanenza, all'estero, il professore universitario può essere collocato in congedo per la 
durata di un intero anno solare. Il congedo è accordato dal Ministro, sentita la Facoltà cui il 
professore appartiene, e non può essere rinnovato nell'anno successivo. Durante il periodo 
di congedo di cui ai precedenti commi il professore conserva la sua qualità di professore di 
ruolo in servizio attivo agli effetti della carriera e del trattamento economico. Il congedo 
straordinario ed il collocamento in aspettativa per infermità o per motivi di famiglia sono 
disposti dal Ministro, su domanda dei professori interessati corredata del parere del rettore 
dell’Università o del direttore dell'Istituto superiore di appartenenza, secondo le norme 
previste dal testo unico delle disposizioni concernenti lo statuto degli impiegati civili dello 
Stato approvato con decreto del Presidente della Repubblica 10 gennaio 1957, n. 3. Sono 
altresì disposti con decreto Ministeriale il congedo e l'aspettativa di cui agli articoli 36 e 67 
del citato testo unico 10 gennaio 1957, n. 3. 
 
 

Art. 8, legge 18 marzo 1958, n. 349 
 

L'assistente, al quale sia conferito un incarico retribuito d'insegnamento presso altra 
Università o Istituto di istruzione superiore, è collocato in congedo senza assegni. In tale 
posizione egli può essere collocato, a sua richiesta, anche nel caso in cui l'incarico sia 
conferito nella stessa Università ed Istituto, qualora il Ministro per la pubblica istruzione, 



 

 

sentito il Senato accademico, ne ravvisi l’opportunità, in rapporto alle esigenze di servizio. 
In entrambi i casi il congedo non può protrarsi oltre tre anni accademici; ed all'interessato 
vengono corrisposti gli assegni previsti per gli incaricati nella misura e con le norme di cui 
all'articolo 1, comma primo, del regio decreto legislativo 27 maggio 1946, n. 534, e 
successive modificazioni, salva l'attribuzione di un assegno differenziale, utile ai fini del 
trattamento di quiescenza qualora gli assegni medesimi dovessero risultare inferiori a quelli 
spettanti per l'ufficio di assistente. L'assistente, qualora i Consigli delle due Facoltà 
interessate riconoscano la possibilità del contemporaneo esercizio dei due uffici, fruisce, 
per l'incarico di insegnamento, del trattamento economico di cui all'art. 1, comma ultimo, 
del sopracitato regio decreto legislativo 27 maggio 1946, n. 534, e successive 
modificazioni. Il Ministro per la pubblica istruzione può, per giustificate ragioni di studio o 
di ricerca scientifica, concedere all'assistente, sentita la competente Facoltà, un congedo 
straordinario per la durata di un anno solare, prorogabile sino a due anni. Durante tale 
periodo l'assistente conserva il trattamento economico di cui è provvisto, qualora non 
fruisca, ad altro titolo, di assegni in misura corrispondente al trattamento medesimo: 
conserva, altresì, il trattamento economico in godimento, qualora sia l'assistente non può 
fruire, nel decennio, di congedo per incarico d'insegnamento o per motivi di studio o di 
ricerca scientifica per un periodo complessivo superiore a cinque anni. Il periodo trascorso 
in congedo, ai sensi del presente articolo, è valutato ai fini della progressione in carriera. 
 
 

Art. 3, legge 18 dicembre 1973, n. 836 
 

Per le missioni di durata inferiore alle 24 ore l’indennità di trasferta spetta in ragione di un 
ventiquattresimo della diaria intera per ogni ora di missione. Sulle misure orarie risultanti 
va operato l'arrotondamento per eccesso a lira intera. Ai fini dell'applicazione del 
precedente comma, le frazioni di ora inferiori a 30 minuti sono trascurate. Le altre sono 
arrotondate ad ora intera. L’indennità di trasferta non è dovuta per le missioni compiute: 

a) nelle ore diurne, quando siano inferiori alle quattro ore. Agli effetti del computo si 
sommano i periodi di effettiva durata interessanti la stessa giornata; 

b) nella località di abituale dimora, anche se distante più di 10 chilometri dalla ordinaria 
sede di servizio; 

c) nell'ambito della circoscrizione o zona quando la missione sia svolta come normale 
servizio d'istituto dal personale di vigilanza o di custodia, quali, in particolare, ufficiali 
e guardiani idraulici, ufficiali e guardiani di bonifica, cantonieri stradali; 

d) nelle località distanti meno di 10 chilometri dalla residenza comunale, ovvero 
dall'ufficio o impianto dove il dipendente presta servizio se questi ultimi sono ubicati 
in località isolate. 

 
 

Art. 8, comma 3, legge 18 dicembre 1973, n. 836 
 

Fermo restando l'obbligo di disporre l'invio in missione mediante apposito provvedimento, 
per i dipendenti con qualifica non inferiore a quella di primo dirigente o equiparata e per 
quelli del ruolo ad esaurimento di cui all'articolo 60 del decreto del Presidente della 
Repubblica 30 giugno 1972, n. 748, il giorno e l'ora di inizio e fine della missione possono 
risultare da una dichiarazione dei dipendenti stessi da apporre in calce alla tabella di 
liquidazione. 
 
 
 



 

 

Art. 12, legge 18 dicembre 1973, n. 836 
 

Ai dipendenti in missione compete il rimborso delle spese effettivamente sostenute per i 
viaggi in ferrovia o sui piroscafi nel limite del costo del biglietto a tariffa d'uso (escluso 
l'eventuale supplemento per il vitto) e per la classe di diritto stabilita come segue: prima 
classe per il personale delle carriere direttive, di concetto ed equiparabili, per i coadiutori 
alla terza classe di stipendio e qualifiche corrispondenti o superiori delle carriere esecutive 
ed equiparabili, nonché' per i marescialli dei tre gradi e gli allievi delle accademie militari; 
seconda classe per tutto il rimanente personale.  
Spetta ugualmente il rimborso della spesa sostenuta per i viaggi eventualmente effettuati 
con altri servizi di linea quando questi consentano notevole risparmio di tempo ed il loro 
uso sia autorizzato dal capo dell'ufficio che ha ordinato la missione, ovvero quando manchi 
un collegamento ferroviario con la località da raggiungere.  
Il rimborso è limitato all'importo delle spese effettivamente sostenute per l'acquisto dei 
biglietti di viaggio. Ai dipendenti con qualifica non inferiore a quella di dirigente superiore o 
equiparata spetta altresì il rimborso della eventuale spesa sostenuta per l'uso di un 
compartimento singolo in carrozza con letti. Per i primi dirigenti è consentito il rimborso 
dell'eventuale spesa sostenuta per l'uso di un posto letto. Per il personale delle qualifiche 
inferiori è consentito il rimborso della eventuale spesa sostenuta per l'uso di una cuccetta 
di prima classe. 
 È ammesso l'uso dei treni rapidi normali, speciali e di lusso purché per i medesimi sia 
consentita per il tragitto da compiere, la classe spettante a norma del primo comma del 
presente articolo. Sono ammesse altresì le deviazioni consentite dall'orario ufficiale. 
((COMMA ABROGATO DALLA L. 23 DICEMBRE 2005, N. 266)).  
La disposizione di cui al precedente comma si applica anche ai viaggi di servizio e di 
trasferimento del personale civile e militare in servizio all'estero. 
Per i percorsi o per le frazioni di percorso non serviti da ferrovia o da altri servizi di linea è 
corrisposta, a titolo di rimborso spesa, un’indennità di lire 43 a chilometro aumentabile, per 
i percorsi effettuati a piedi in zone prive di strade, a lire 62 a chilometro. 
Ai fini dell'applicazione del precedente comma, le frazioni di chilometro inferiori a 500 metri 
non sono considerate. Le altre sono arrotondate a chilometro intero.  
I rimborsi di cui al presente articolo competono per tutti i servizi resi fuori della ordinaria 
sede di servizio anche se il personale non acquista titolo all’indennità di trasferta. 
 
 

Art. 13, legge 18 dicembre 1973, n. 836 
 

L'uso di trasporti marittimi, quando la destinazione possa essere raggiunta anche per 
ferrovia, e l'uso di trasporti aerei devono essere autorizzati dal Ministro o dal dirigente 
generale o da altro capo ufficio avente qualifica non inferiore a quella di primo dirigente o 
equiparata. Con la stessa procedura può essere consentito, quando vi sia una particolare 
necessità di raggiungere rapidamente il luogo della missione, l'uso di mezzi di trasporto 
noleggiati, con rimborso delle relative spese. Per l'uso dei mezzi aerei di linea, nei viaggi 
di servizio all'interno e all'estero, è dovuto anche il rimborso della spesa di una 
assicurazione sulla vita, per l'uso dei mezzi stessi, nel limite di un massimale ragguagliato 
allo stipendio annuo lordo moltiplicato per il coefficiente 10 per i casi di morte o di invalidità 
permanente. È abrogata la norma concernente l'assicurazione per i percorsi aerei 
contenuta nel primo comma dell'articolo 198 del decreto del Presidente della Repubblica 5 
gennaio 1967, n. 18. 
 
 



 

 

 
Art. 1, comma 2 e 3, legge 26 luglio 1978, n. 417 

 
Per sede di servizio si intende il centro abitato o la località isolata in cui hanno sede l'ufficio 
o l'impianto presso il quale il dipendente presta abitualmente servizio. 
La limitazione contenuta nel terzo comma non si applica nei confronti dei magistrati 
applicati ai sensi degli articoli 76-bis, comma 6-bis, e 110 del regio decreto 30 gennaio 
1941, n. 12, e successive modificazioni. 
 
 

Art. 3, legge 26 luglio 1978, n. 417 
 

In caso di missione di durata non inferiore a 24 ore, con impegno sull'apposito capitolo 
degli stati di previsione della spesa dei rispettivi Ministeri, a richiesta dell'interessato, sarà 
autorizzata l'anticipazione di un importo pari al presumibile ammontare delle spese di 
viaggio ed ai due terzi delle indennità presunte. Il rimborso delle spese di viaggio e le 
indennità spettanti sono interamente corrisposte al termine della missione e, comunque, 
non oltre trenta giorni dall'espletamento dell'incarico. 
 
 

Art. 4, legge 26 luglio 1978, n. 417 
 

Il dipendente inviato in missione anche per incarichi di lunga durata deve rientrare 
giornalmente in sede qualora la natura del servizio che esplica, riferita alle possibilità 
pratiche del rientro, lo consenta e la località della missione non disti, dalla sede di servizio, 
più di novanta minuti di viaggio, con il mezzo più veloce, desumibili dagli orari ufficiali dei 
servizi di linea. 
 
 

Art. 5, comma 3, legge 26 luglio 1978, n. 417  
 

L’indennità di trasferta non è dovuta per le missioni compiute: 
a) nelle ore diurne, quando siano inferiori alle quattro ore. Agli effetti del computo si 

sommano i periodi di effettiva durata interessanti la stessa giornata; 
b) nella località di abituale dimora, anche se distante più di 10 chilometri dalla ordinaria 

sede di servizio; 
c) nell'ambito della circoscrizione o zona quando la missione sia svolta come normale 

servizio d'istituto dal personale di vigilanza o di custodia, quali, in particolare, ufficiali 
e guardiani idraulici, ufficiali e guardiani di bonifica, cantonieri stradali; 

d) nelle località distanti meno di 10 chilometri dal confine del comune in cui ha sede 
l'ufficio". 

 
 

Art. 9, legge 26 luglio 1978, n.417 
 

Quando particolari esigenze di servizio lo impongano qualora risulti economicamente più 
conveniente, l'uso del proprio mezzo di trasporto può essere autorizzato, con 
provvedimento motivato, anche oltre i limiti della circoscrizione provinciale. 
 
 
 



 

 

 
Art. 13, comma 1, D.P.R. 11 luglio 1980, n. 382  

(Aspettativa obbligatoria per situazioni di incompatibilità) 
 

Ferme restando le disposizioni vigenti in materia di divieto di cumulo dell'ufficio di professore 
con altri impieghi pubblici o privati, il professore ordinario è collocato d'ufficio in aspettativa 
per la durata della carica, del mandato o dell'ufficio nei seguenti casi:  
1) elezione al Parlamento nazionale od europeo;  
2) nomina alla carica di Presidente del Consiglio dei Ministri, di Ministro o di Sottosegretario 
di Stato;  
((3) nomina a componente delle istituzioni dell'Unione europea));  
((3- bis) nomina a componente di organi ed istituzioni specializzate delle Nazioni Unite che 
comporti un impegno incompatibile con l'assolvimento delle funzioni di professore 
universitario.))  
4) NUMERO ABROGATO DALLA L. 9 DICEMBRE 1985, N.705;  
5) nomina a presidente o vice presidente del Consiglio nazionale dell'economia e del lavoro;  
6) NUMERO ABROGATO DALLA L. 9 DICEMBRE 1985, N.705;  
7) nomina a presidente o componente della giunta regionale e a presidente del consiglio 
regionale;  
8) nomina a presidente della giunta provinciale;  
9) nomina a sindaco del comune capoluogo di provincia;  
10) nomina alle cariche di presidente, di amministratore delegato di enti pubblici a carattere 
nazionale, interregionale o regionale, di enti pubblici economici, di società a partecipazione 
pubblica, anche a fini di lucro. Restano in ogni caso escluse le cariche comunque direttive 
di enti a carattere prevalentemente culturale o scientifico e la presidenza, sempre che non 
remunerata, di case editrici di pubblicazioni a carattere scientifico;  
11) nomina a direttore, condirettore e vice direttore di giornale quotidiano o a posizione 
corrispondente del settore dell'informazione radio-televisiva;  
12) nomina a presidente o segretario nazionale di partiti rappresentati in Parlamento; 13) 
nomine ad incarichi dirigenziali di cui all'articolo 16 del decreto del Presidente della 
Repubblica 30 giugno 1972, n. 748, o comunque previsti da altre leggi presso le 
amministrazioni dello Stato, le pubbliche amministrazioni o enti pubblici economici. 
 
 

Art. 17, D.P.R. 11 luglio 1980, n. 382  
 

Al fine di garantire e favorire una piena commutabilità tra insegnamento e ricerca, il rettore 
può, con proprio decreto, autorizzare il professore universitario che abbia conseguito la 
nomina ad ordinario, ovvero la conferma in ruolo di professore associato, su sua domanda 
e sentito il consiglio della facoltà interessata, a dedicarsi periodicamente ad esclusive attività 
di ricerca scientifica in istituzioni di ricerca italiane, estere e internazionali complessivamente 
per non più di due anni accademici in un decennio. Nel concedere le autorizzazioni di cui al 
precedente comma, il rettore dovrà tener conto delle esigenze di funzionamento 
dell’Università distribuendo nel tempo le autorizzazioni stesse con un criterio di rotazione 
tra i docenti che eventualmente le richiedano. I risultati dell’attività di ricerca sono comunicati 
al rettore e al consiglio, di facoltà con le modalità di cui al successivo art. 18. I periodi di 
esclusiva attività scientifica, anche se trascorsi all'estero, sono validi agli effetti della carriera 
e del trattamento economico, ma non danno diritto all’indennità di missione. Per i casi di 
eccezionali e giustificate ragioni di studio o di ricerca scientifica, resta fermo quanto disposto 
dall'art. 10 della legge 18 marzo 1958, n. 311. Restano altresì ferme le vigenti disposizioni 
concernenti il collocamento a disposizione del Ministero degli affari esteri per incarichi di 



 

 

insegnamento o altri incarichi all'estero dei professori universitari di ruolo. Il periodo 
trascorso all'estero per attività di ricerca o di insegnamento è utile anche per il 
conseguimento del triennio di straordinariato. I professori che assumano insegnamenti o 
siano chiamati a svolgere attività scientifica nelle Università dei Paesi della Comunità 
europea, ovvero presso i centri o le istituzioni internazionali di ricerca possono essere 
soggetti, in quanto compatibile, alla normativa, se più favorevole, che disciplina l’attività dei 
docenti o ricercatori di quelle istituzioni. In tali casi i professori di cui al precedente comma 
possono essere collocati fuori ruolo, in deroga alle vigenti procedure, con decreto del 
Ministro della pubblica istruzione, di concerto con il Ministro del tesoro e degli affari esteri 
che disciplinerà anche il regime giuridico ed economico del periodo di attività all'estero. In 
ogni caso il docente ha diritto a riassumere il proprio ufficio all'atto della cessazione del 
rapporto con l’Università o l'ente estero o internazionale. 
 

 
Art 87, D.P.R. 11 luglio 1980, n. 382 (abrogato) 

 
Il direttore dell’istituto può autorizzare la missione dei singoli componenti dell’istituto sulla 
base di una regolamentazione deliberata dal senato accademico per ciascuna università e 
dispone le relative anticipazioni qualora la missione sia a carico dell’istituto nei limiti di spesa 
di cui al presente articolo. 
 
 

Art 6, comma 12, D.L. 30 maggio 2010, n. 78 
 

A decorrere dall'anno 2011 le amministrazioni pubbliche inserite nel conto economico 
consolidato della pubblica amministrazione, come individuate dall'Istituto nazionale di 
statistica (ISTAT) ai sensi del comma 3 dell'articolo 1 della legge 31 dicembre 2009, n. 196, 
incluse le autorità indipendenti, non possono effettuare spese per missioni, anche all'estero, 
con esclusione delle missioni internazionali di pace e delle Forze armate, delle missioni 
delle forze di polizia e dei vigili del fuoco, del personale di magistratura, nonché di quelle 
strettamente connesse ad accordi internazionali ovvero indispensabili per assicurare la 
partecipazione a riunioni presso enti e organismi internazionali o comunitari, nonché con 
investitori istituzionali necessari alla gestione del debito pubblico, per un ammontare 
superiore al 50 per cento della spesa sostenuta nell'anno 2009. Gli atti e i contratti posti in 
essere in violazione della disposizione contenuta nel primo periodo del presente comma 
costituiscono illecito disciplinare e determinano responsabilità erariale. 
Il limite di spesa stabilito dal presente comma può essere superato in casi eccezionali, 
previa adozione di un motivato provvedimento adottato dall'organo di vertice 
dell'amministrazione, da comunicare preventivamente agli organi di controllo ed agli organi 
di revisione dell'ente. Il presente comma non si applica alla spesa effettuata per lo 
svolgimento di compiti ispettivi, a quella effettuata dal Ministero dei beni e delle attività 
culturali e del turismo per lo svolgimento delle attività indispensabili di tutela e di 
valorizzazione del patrimonio culturale e a quella effettuata dalle università nonché a quella 
effettuata dagli enti di ricerca con risorse derivanti da finanziamenti dell'Unione europea 
ovvero di soggetti privati nonché da finanziamenti di soggetti pubblici destinati ad attività di 
ricerca.  
A decorrere dalla data di entrata in vigore del presente decreto le diarie per le missioni 
all'estero di cui all'art. 28 del decreto-legge 4 luglio 2006, n. 223, convertito con legge 4 
agosto 2006, n. 248, non sono più dovute; la predetta disposizione non si applica alle 
missioni internazionali di pace e a quelle comunque effettuate dalle Forze di polizia, dalle 
Forze armate e dal Corpo nazionale dei vigili del fuoco.  



 

 

Con decreto del Ministero degli affari esteri di concerto con il Ministero dell'economia e delle 
finanze sono determinate le misure e i limiti concernenti il rimborso delle spese di vitto e 
alloggio per il personale inviato all'estero.  
A decorrere dalla data di entrata in vigore del presente decreto gli articoli 15 della legge 18 
dicembre 1973, n. 836 e 8 della legge 26 luglio 1978, n. 417 e relative disposizioni di 
attuazione, non si applicano al personale contrattualizzato di cui al d.lgs. 165 del 2001 e 
cessano di avere effetto eventuali analoghe disposizioni contenute nei contratti collettive. 
 
 

Decreto del Ministero degli Affari Esteri del 23/03/2011, 
 art. 4 (Trattamento alternativo di missione) 

 
L’Amministrazione, a richiesta dell’interessato, autorizza preventivamente, oltre al rimborso 
delle spese di viaggio ed in caso di missioni superiori ad un giorno, inclusive del viaggio, la 
corresponsione a titolo di quota di rimborso di una somma, come determinata nell’allegata 
tabella C, per ogni ventiquattro ore compiute di missione, in alternativa al trattamento 
economico di missione di cui all'articolo 1 e 2 del presente decreto. 
La quota di rimborso non compete qualora il personale fruisca di alloggio a carico 
dell'Amministrazione, di Istituzioni comunitarie o di Stati esteri. In tale caso competono 
unicamente i rimborsi delle spese di viaggio e di vitto se non prestato gratuitamente 
dall'Amministrazione o da terzi, come determinati all’art. 1 del presente decreto. 
A richiesta è concesso l'anticipo delle spese di viaggio e del 90 per cento della somma di 
cui al comma 1 del presente articolo. 
In caso di prosecuzione della missione per periodi non inferiori alle 12 ore continuative è 
corrisposta, a titolo di quota di rimborso, una ulteriore somma pari alla metà di quelle 
determinate nell'allegata tabella relativamente al periodo di continuazione. Resta fermo 
quanto previsto in tema di esclusione del beneficio in caso di fruizione di alloggio a carico 
dell’Amministrazione, di Istituzioni comunitarie o di Stati esteri e circa la concessione delle 
spese di viaggio. 
Nel caso di fruizione della quota di rimborso di cui al presente articolo, non compete alcun 
rimborso per l’utilizzo dei mezzi di trasporto pubblici urbani o del taxi utilizzati in occasione 
della missione svolta. 


