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Art.1 — Oggetto del Regolamento

1.

Il presente Regolamento ha per oggetto la diseiplella gestione dei rimborsi delle spese
sostenute fuori sede dal personale dipendenteeadlicualifica dirigenziale e dal personale
comandato presso I'Ente.

Per personale dipendente s’intende il persooaite contratto di lavoro subordinato a tempo
indeterminato o determinato, a tempo pieno o pkraeservizio presso la Provincia.

Il presente Regolamento non si applica al paisodipendente comandato a prestare servizio
presso altra Pubblica amministrazione.

Art.2 - Definizione dellattivita fuori sede
1. Per attivita fuori sede s’intende la prestaziomne:

a)

b)
c)

Si svolge al di fuori della sede di serviziogatorrisponde alle sede nella qual € ubicato il
settore d’appartenenza oppure la sede del semiaiafficio dove il dipendente opera, in forza
di vincolo contrattuale o d'assegnazione da padglidorgani deputati alla gestione; per il
personale che presti la propria attivita in sediethtrate, la sede di servizio € quella nella quale
il medesimo rende la propria prestazione lavoratyea il personale che presti la propria attivita
in piu sedi decentrate, la sede di servizio, dintayr € costituita da quella nella quale il
medesimo rende la propria prevalente prestazionsorddva, stabilita con formale
provvedimento da parte del Dirigente del Servizmmpetente, fatta salva comunque la
situazione dei dipendenti che operano per il coamlento di diverse sedi lavorative, nel qual
caso il Dirigente stabilira la sede principale @tazione alle effettive esigenze di servizio; nel
caso in cui sia un Dirigente a prestare la proaiti@ita in piu sedi decentrate la sede di servizio
e stabilita con formale provvedimento da parteSkgiretario Generale;

Sia effettuata per conto o nell'interesse deHavincia;

Sia limitata nel tempo.

E dovere d’ogni Dirigente verificare periodicartela sede principale di lavoro dei dipendenti
del proprio servizio, anche al fine di evitare f&gfuazione di missioni ripetitive, evitabili con
spostamento della sede di servizio ordinaria.

Non si considera attivita fuori sede quellaltu

Entro il confine del Comune ove sia ubicataekdesdi servizio;
Nella localita di residenza,;

Entro i 10 chilometri dall’ordinaria sede digero.
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4. Nel caso in cui il personale di cui all’'art. ia sviato in trasferta con partenza dalla localita
di propria dimora abituale, piuttosto che dalla esatl servizio, per motivi legati alla
maggiore celerita o per altra ragione d’interessi’Ehte, la distanza si computa dalla
localita piu vicina a quella della trasferta, a mehe non sia necessario raggiungere la sede
di servizio prima dell’inizio della trasferta stass

5. La durata del periodo d'attivita fuori sede degsere strettamente limitata a quella richiesta
dalla prestazione e dai tempi necessari per ldettase, in ogni caso, non puo eccedere i
240 giorni continuativi nella medesima localita.

6. Il dipendente e tenuto a rientrare giornalmentsede qualora il tempo impiegato nella
trasferta, compresi i tempi di percorrenza, risuferiore alla durata minima dell’orario di
lavoro previsto per la giornata.

7. Le attivita fuori sede danno diritto al rimborgtelle spese sostenute denominato
“trattamento di trasferta” secondo quanto dispdsicseguenti articoli.

8. Ai fini del relativo trattamento autorizzatoed economico, all’attivita formativa fuori sede,
si applicano le norme del presente Regolamento.

Art. 3 - Autorizzazione a compiere la trasferta

1. In caso d'attivita prestata fuori sede da palté personale dipendente, l'autorizzazione a
compiere la trasferta deve essere sottoscritt®uliglente del servizio competente, prima che la
trasferta abbia inizio.

2. In caso d'attivita prestata fuori sede da paé Dirigente, I'autorizzazione a compiere la
trasferta deve essere sottoscritta dal Segretamnefale, prima che la trasferta abbia inizio.

3. In caso dattivita prestata fuori sede da patéd Segretario Generale, l'autorizzazione a
compiere la trasferta deve essere sottoscrittRmmidente, prima che la trasferta abbia inizio.

4. In circostanze eccezionali, qualora I'urgenza abbia consentito I'autorizzazione preventiva, il
provvedimento puo essere anche successivo.

5. L'autorizzazione deve contenere:
a) nome e cognome;

b) settore di appartenenza;

C) categoria e posizione economica;
d) localita di trasferta;
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6.

e. motivazione della trasferta;

f. giorno ed ora presunti d’inizio e di fine tragée

g. mezzo di trasporto utilizzato (vettura forniteettamente dall’Ente, mezzo pubblico, mezzo
gratuito fornito da altri enti o privati senza onger I'Ente, eccezionalmente e nei soli casi
consentiti, il mezzo proprio);

h. qualora I'incaricato della trasferta utilizzpitoprio mezzo, ossia un mezzo di sua proprieta
o di proprieta di un familiare convivente, tipowmero di targa e idonea motivazione della
scelta.

In aggiunta alle procedure autorizzatorie di @ii precedenti commi, in ordine alle
autorizzazioni, per trasferta interessante contivamente piu giornate e relativa a
partecipazione a fiere, mostre e similari, sia p&irigenti sia per il restante personale, e
necessario che sia intervenuta preventiva delib@razlella Giunta Provinciale d’approvazione
del progetto dell'iniziativa con previsione anchalla spesa compresa quella relativa agli oneri
di missione. E’ esclusa da tale fattispecie speifa trasferta su piu giornate necessaria per la
partecipazione a corsi di formazione ed aggiornamen

Qualora la missione preveda lo spostamento fiarierritorio regionale o il pernotto per una o
piu notti, la stessa deve essere autorizzata ptiggerente con apposita determinazione del
dirigente competente con la quale sono assuntieagicloneri economici relativi.

Art. 4 - Utilizzo del mezzo proprio.

1.

In relazione alle nuove disposizioni introdatl’art. 6 comma 12 del D.L. 31 maggio 2010 n.
78, convertito nella legge 30 luglio 2010 n. 12Pmateria di riduzione delle spese per missioni
del personale dipendente, I'utilizzo del mezzo pmper I'effettuazione di missioni da parte

del personale dipendente diviene situazione ddb tetcezionale, dovendosi in assoluto
privilegiare I'utilizzo della vettura fornita dalEnte o I'uso del mezzo pubblico di trasporto piu
consono al caso specifico.

In relazione a quanto previsto dal comma pretederima di procedere all’autorizzazione
d’ogni missione, i soggetti di cui all’art. 3 dowrao valutare la possibilita che la missione sia
effettuata con mezzo di proprieta dell’Ente, respaohnibile dal competente servizio Viabilita o
gia nella disponibilita del Servizio proponenten&ssione. In alternativa, dovra essere valutata
la possibilita che la missione sia effettuata cem di mezzi pubblici di trasporto.

Nell'ipotesi eccezionale che le alternative esp@l comma precedente non risultino praticabili,
ovvero che il dipendente accetti di recarsi in miss utilizzando il proprio automezzo e cio

determini un piu efficace espletamento dell’atlyigarantendo, ad esempio, un piu rapido
rientro in servizio, risparmi nel pernottamentoespletamento di un numero maggiore
d’interventi, il dipendente potra essere autoriazal’'uso del mezzo proprio alle seguenti

condizioni di rimborso:
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a)

b)

b)

Copertura assicurativa kasko per i rischi detivdall’'uso della propria autovettura o qualora
non posseduta, apposita liberatoria espressa @gesdel’ Amministrazione provinciale da ogni
responsabilita civile e/o penale per i danni clisd’ del mezzo proprio potra arrecare a cose 0
persone, in particolare, ai terzi trasportati echakzo stesso per tutto il periodo della missione;
Attribuzione di un indennizzo corrispondente calsto del biglietto, comparativamente piu
basso, che il dipendente avrebbe sostenuto quiassa ricorso ai trasporti pubblici esistenti a
copertura del percorso di missione.

L’indennizzo, di cui al comma precedente, saaicatato sulla base delle vigenti tariffe

regionali — classe economica - dei biglietti fefemve del trasporto pubblico locale su gomma
in caso di missioni effettuate all’interno del temo regionale; sulla base delle vigenti tariffe

nazionali dei biglietti ferroviari — 2° classe —eai il costo meno oneroso per I'Ente, in caso di
missioni effettuate fuori Regione. All'indennizzanno aggiunti, se ricorre il caso:

La spesa del parcheggio e/o della custodiaaieblo, purche adeguatamente documentate.

Qualora con l'unico mezzo proprio del dipendesitno autorizzati a recarsi in missione piu
dipendenti, al proprietario dellauto con cui singme il trasporto, sara riconosciuto un

indennizzo pari alla sommatoria dei biglietti pattiti passeggeri, calcolati secondo quanto
previsto al precedente comma 4°, nel limite masgiglta somma eventualmente spettante allo
stesso come rimborso chilometrico per il costoaburante necessario. Il calcolo del costo
chilometrico sara consultato sul sito www.viamiané.

Le disposizioni limitative alluso del mezzo pr@ non si applicano al personale adibito a
funzioni ispettive nonché, avuto riguardo alla matdell’attivita svolta, al personale impegnato
nello svolgimento di funzioni istituzionali relagva compiti di verifica e controllo, per il quale,
ove non sia possibile ricorrere alle soluzioni ralédive delluso del mezzo di servizio di
proprieta dell’Ente, ovvero del mezzo pubblico,raanche essere autorizzato 'uso del mezzo
proprio alle seguenti condizioni:

Copertura assicurativa kasko per i rischi detivdall’'uso della propria autovettura o qualora
non posseduta, apposita liberatoria espressa @gesdel’ Amministrazione provinciale da ogni
responsabilita civile e/o penale per i danni clisd’ del mezzo proprio potra arrecare a cose 0
persone, in particolare, ai terzi trasportati echakzo stesso per tutto il periodo della missione;
Attribuzione di un rimborso spese per ogni Knri @& 1/6 del costo della benzina, oltre al
rimborso delle spese di parcheggio, custodia deblee pedaggio autostradale.

Alle attivita ispettive in senso stretto (vigilm ordinaria e straordinaria) possano
ragionevolmente essere assimilate tutte le analaghdéta di verifica, controllo, accertamento
come di seguito indicate:

Attivita ispettive e d’audit interni ed esterni;

Attivita d’accesso ai cantieri per verificherigee, collaudi d’'opere e forniture;
Attivita peritali per conto per conto della Piasia;

Accessi dei legali presso gli uffici giudiziamiterritorio diverso da quello del Comune di
servizio;

Accessi dei funzionari presso gli uffici giudiaiper la rappresentanza nei giudizi per contro
della Provincia;

Accessi dei responsabili della sicurezza sughudali lavoro.



Rev. 6 del 20.04.2012 - Reg. missioni. - Prete.

Sia nel caso di corresponsione dell'indennizzo di al comma 4) che dell'indennita
chilometrica di cui al comma 6) del presente alticd calcolo sara effettuato sulla base del
percorso piu breve per il raggiungimento della s#ela trasferta, misurato dal luogo di dimora
abituale del dipendente o dalla sede di servizio.

Ai fini del computo delle distanze per la @sponsione dell'indennita chilometrica, dovra farsi
riferimento alla localita di partenza e di destioae, utilizzando il servizio disponibile su
www.aci.it [ Servizi on line [ Distanze chilometriche, effettuando il calcolo con la modalita
“distanza piu breve”. Tale servizio on line congedi produrre e stampare un file pdf che
certifica la distanza. In caso d’'indisponibilital deaddetto servizio telematico, si puo ricorrere,
nell'ordine, ai seguenti altri siti web: ViaMicheli Tuttocitta on line, Libero Mappe, Virgilio
mappe, considerando in ogni caso il percorso puedr

Art. 5 - Termini e modalita di liquidazione delle trasferte

1.

Il rimborso delle spese sostenute in trasfedampatibilmente con le procedure per

I'elaborazione degli stipendi e salvo ritardi imalili a cause di forza maggiore, deve essere
effettuato entro il secondo periodo di paga suceesa quello della presentazione della

richiesta di rimborso delle spese di trasferta.

Le predette richieste, che devono riguardate tattrasferte effettuate nel corso del medesimo
mese, salvi casi di forza maggiore, devono essetate al servizio competente entro tre mesi
dall’'effettuazione delle trasferte.

Tali richieste devono comprendere l'autorizzagipreventiva di cui all’art. 3 e la dichiarazione
di chi ha effettuato la trasferta con la rendicarmae delle spese sostenute in un unico foglio,
nonché le ricevute giustificative delle spese sagte richieste a rimborso.
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4. Per tali richieste vanno utilizzati gli appositioduli gia predisposti a disposizione presso |l
Servizio Finanziario comprendenti anche lo spazservato al Servizio stesso per la
liquidazione.

Art. 6 - Soppressione indennita di trasferta

Al personale di cui all’art. 1, ai sensi dei com21i3 e ss. Legge 23/12/2005 n. 266 (Finanziaria
2006), non compete la liquidazione d’alcuna ind&nndi trasferta, neanche [lindennita
supplementare, di cui all'art.14 L.18.12.73 n. 8®6ne modificato dall'art.30 legge 488/99, pari al
10% del costo del biglietto ferroviario ed al 5% desto del biglietto aereo; detto personale ha
diritto solo al rimborso delle spese effettivameststenute con le modalita e nei limiti di cui al
presente regolamento.

Art.7 - Spese ammesse al rimborso

1. Le spese sostenute per le attivita fuori sedaesse al rimborso sono le seguenti:
a) Il trasporto;

b) Il vitto;

c) L’alloggio.

2. Le spese di cui al precedente comma 1 lettoa) simborsate, nei termini di cui all’art. 8 del
presente Regolamento, solo con la modalita a piksi@i che consiste nella rifusione delle
singole voci di spesa sulla base d’idonea docuragnta costituita da biglietti regolarmente
vidimati od obliterati, fatture, ricevute o sconirfiscali, con dettaglio voci di spesa.

3. Le spese di cui al precedente comma 1 lett.d))p@ssono essere rimborsate, nei termini di cui
all'art. 9 del presente Regolamento, oltre che lkomodalita a pie di lista, in conformita a
idonea documentazione costituita da fatture, riteeviscali o scontrino fiscale, con dettaglio
voci di spesa.

Art. 8 — Rimborso del trasporto

1. Il personale di cui all'art. 1 e tenuto ad atitare gli ordinari mezzi di trasporto e, in ogrs@a
guelli economicamente piu convenienti, ferme redbde limitazioni di cui all’art. 4.

2. Sono mezzi ordinari tutti quelli in regolare\seio di linea e i mezzi di trasporto della Provinc
con 0 senza autista. Sono mezzi straordinari ilzmeiz proprieta dell'incaricato della trasferta o
d’altri familiari conviventi e il taxi.
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3. Al personale spetta il rimborso per i mezzirdisporto come segue: 1° classe — cuccetta 1°
classe per i viaggi in ferrovia; classe economieaiviaggi in aereo. Inoltre, spetta il imborso
delle spese sostenute per gli eventuali mezzedporto urbani qualora, a destinazione, servano
a raggiungere la localita di trasferta. Non sonmaima, ammessi rimborsi per spese di taxi, a
meno che nella localita non esista servizio dipwa® pubblico o ci sia uno sciopero degli stessi
in atto oppure gli orari d’inizio o conclusione didgipegni di lavoro non siano compatibili con
'uso dei normali mezzi di linea.

4. Per il rimborso delle spese di cui ai commi pdEnti occorre la presentazione del biglietto di
viaggio originale; non sono ammessi in alcun modaudhenti sostitutivi come copie o
duplicati e dichiarazioni rilasciate da agenziastiche; I'unica eccezione concerne il caso in
cui la societa di trasporto ritiri il biglietto ginale, in tal caso sara cura dell'interessatoi fars
rilasciare una dichiarazione sostitutiva da cuiltiso il prezzo, la data e il percorso del viaggio
In caso di smarrimento o furto della documentaziat®/ra essere presentata la copia della
relativa denuncia con espressa menzione delleuteégcontrini smarriti o rubati e dei rispettivi
importi

5. In ogni caso il costo del taxi, fermo restandioniti d’utilizzo di cui al precedente comma 3, e
rimborsabile nel limite della spesa massima dic€0@ a corsa.

6. Qualora il biglietto di cui al precedente comraia privo del prezzo occorre allegare una
dichiarazione dell’agenzia che ha emesso il bitglietla ricevuta del pagamento o in alternativa
un’autodichiarazione firmata da chi ha effettudtoaggio attestante il prezzo versato.

7. Non sono ammessi biglietti cumulativi, salvo shératti di delegazioni; ogni dipendente deve
presentare individualmente la propria documentazregolarmente intestata.

8. Nel caso d'utilizzo del proprio mezzo il rimboré dovuto nelle forme stabilite dal precedente
art. 4.

9. Nel caso d'utilizzo di un mezzo di proprietaldd?rovincia al personale di cui all’art. 1 spefta
rimborso delle spese sostenute per I'acquisto thutante su presentazione di una ricevuta
indicate il nome del beneficiario e la targa deit@amezzo riferito.

10. Nei casi di cui ai due commi precedenti al peate di cui allart. 1 spetta il rimborso delle
spese sostenute: per il parcheggio a pagament@ulellettura su presentazione d’idonea
documentazione (scontrino, biglietto ecc.) e pevdhtuale custodia del mezzo.
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Art.9 - Rimborso di vitto ed alloggio

1. Ai fini del rimborso delle spese di vitto e @tpo la documentazione consistente in fatture,
ricevute fiscali e scontrini fiscali, dichiarazionlasciate dalle agenzie di viaggio o da altre
strutture organizzative deve essere prodotta gira@ie e contenere, oltre alla denominazione o
ragione sociale della ditta fornitrice del servizodel committente, anche la descrizione
analitica dell’operazione effettuata; non e rimlabite lo scontrino relativo ad un generico
acquisto di generi alimentari presso supermercsitindli.

2. |l personale di cui all'art. 1 ha diritto alldusione delle spese di vitto e alloggio nei sedue
limiti giornalieri:
a) Per il personale delle categorie A-B-C-D, corspgd incaricati di posizioni organizzative:

* Per le trasferte di durata uguale o superiore arg2al dipendente spetta il rimborso della
spesa sostenuta per il pernottamento in un albergaattro stelle o inferiore e della spesa
per uno o due pasti giornalieri, nel limite massih€&€ 22,26 per un pasto e di complessivi €
44,26 per entrambi i pasti; in nessun caso, cuiwalaente potra essere rimborsata una
somma giornaliera superiore a €.44,26 per entrapdmsti;

* Per le trasferte di durata uguale o superiore&ldee, compete il rimborso per un pasto nei
limiti di € 22,26; non compete il rimborso delldama colazione.

b) per il personale di qualifica dirigenziale:

» Per le trasferte di durata uguale o superiore arg2al dipendente spetta il rimborso della
spesa sostenuta per il pernottamento in un alkeergaattro stelle o inferiore, e della spesa
per uno o due pasti giornalieri, nel limite massii&€ 30,55 per un pasto e di complessivi €
61,10 per entrambi i pasti; in nessun caso, cumalaente, potra essere rimborsata una
somma giornaliera superiore a €. 61,10 per entrapdmsti;

» Per le trasferte di durata uguale o superiore&lbdee compete il rimborso per un pasto nei
limiti di € 30,55, escluso il imborso della prirnalazione.

3 Le spese per il pernottamento sono comprerdia prima colazione e d’ogni altro onere
accessorio e pertinente, con esclusione delle lgicconsumazioni (es. frigobar) e delle
chiamate telefoniche.

4. Il personale delle diverse qualifiche inviato nmssione al seguito o per collaborare con
dipendenti di qualifica piu elevata o facenti patielelegazione ufficiale del’Amministrazione,
puo essere autorizzato, con provvedimento motiatoyire dei rimborsi e delle agevolazioni
previste per il dipendente in missione di gradogdavato.

5. Nei casi di trasferta continuativa nella medeslotalita di durata non inferiore a 30 giorni, &

consentito il rimborso della spesa per il perno#ata in residenza turistico - alberghiera di
categoria corrispondente a quella prevista pdvdi@o, se economicamente piu conveniente.

10
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Art. 10 — Compenso lavoro straordinario

1.

I compenso per lavoro straordinario, nel casocui l'attivita lavorativa nella sede della
trasferta si protragga per un tempo superiore ahake orario di lavoro previsto per la giornata,
e calcolato solo per il tempo effettivamente latora

Resta escluso il tempo impiegato per i paseoquant’altro sia svolto al di fuori dell’effetav
attivita lavorativa.

In ogni caso, il tempo occorrente per il viaggan pud essere retribuito, ma solo computato ai
fini del riposo compensativo, ad eccezione debaferta effettuata dagli autisti per i quali si
considera attivita lavorativa anche il tempo oceote per il viaggio e quello impiegato per la
sorveglianza e la custodia del mezzo.

Art. 11 — Anticipazioni per autisti di rappresentanza

1.

Per le stesse spese ammesse al rimborso dil'ati. & possono essere anticipati dal Servizio
Finanziario- Settore Economato, a richiesta, iicdslle trasferte mediante il prepagamento di
singole voci di spesa preventivamente quantificabil

La richiesta di cui al comma precedente deveressuccessiva all’autorizzazione preventiva di
cui allart. 3 e deve essere vistata dallo stessggetto che ha rilasciato la predetta
autorizzazione.

L’interessato pud ottenere un’anticipazione rigiaria non inferiore al 75% del trattamento
complessivo presumibilmente spettante nella tresfer

Qualora la trasferta non abbia luogo e dovutantiediata restituzione della somma anticipata,
pena il recupero della somma anticipata mediant@ziene dalla retribuzione di spettanza del
personale interessato.

Art. 12 — Timbrature in occasione di trasferte

| dipendenti, in occasione della trasferta, prowrexd alla timbratura che n’attestera l'inizio e la
fine, salvo che il dipendente, per motivi continiequali la partenza dal domicilio piu vicino al

luogo di destinazione, non sia stato esoneratgeAlizio personale entro 7 gg e, in ogni casopentr
il giorno 10 del mese successivo, deve esseretdodichiarazione del lavoratore, vistata dal
Dirigente del servizio, ai fini della regolarizzane del servizio prestato.

Art. 13 — Trasferte all’estero

1.

3.

La trasferta all’estero & autorizzata dal Segi@tGenerale per i Dirigenti e dal Dirigente di
Servizio per tutto il rimanente personale, previdervenuta deliberazione della Giunta
Provinciale d’approvazione del progetto dell'intaka con previsione anche della spesa,
compresa quella relativa agli oneri di missione.

Nel caso di trasferte all’estero sono rimbonsdbi spese di viaggio, vitto e pernottamento
effettivamente sostenute, con le medesime modalpéecisazioni previste per le trasferte in
territorio nazionale. Per quanto attiene alle spdisgiaggio in aereo l'art. 216 della legge
266/205 ha disposto relativamente alle missionestiro il diritto al rimborso delle spese di
viaggio in aerei nel limite della classe economica.

Il limite per il rimborso del vitto e pari a:

NI

1 pasto Euro 39,7
Segretario — Dirigenti 2 pasti Euro 79,4!

N

11
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Personale con qualifica non
dirigenziale

I=

1 pasto Euro 28,9
2 pasti Euro 57,51

+==

Art. 14 - Collaboratori, consulenti e figure assiniate

1. Ai collaboratori esterni, ai consulenti e a duiaa vario titolo, eseguono incarichi professional
e/o istituzionali per conto dell’Ente, formalmergeregolarmente autorizzati, il trattamento di
missione dovra essere previsto e disciplinatoispkttivo contratto o provvedimento di nomina
e conferimento incarico, anche, se del caso, casipite ed eventuale richiamo al presente

regolamento.

Art. 15. -Vigenza

1. Il presente Regolamento trova immediata apphlcezsin dalla sua formale approvazione.
2. Resta inteso che, pur in assenza della presegdéamentazione interna, nel periodo pregresso
trovano applicazione tutte le norme nazionali céigem dalla loro entrata in vigore, vigenti in

materia.
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