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Articolo 1 - Oggetto del Rego!amemo

1.

Il presente Regolamento ha per oggetto la disciplina del trattamento di trasferta, delf'uso del mezzo
proprio e dei rimborsi defle spese sostenute dal personale dirigenie/dipendente del Comune di Rieti che,
per esigenze di servizio, viene autcrizzato a recarsi in missione e a spostarsi nell'ambito del tefritorio
comunale.

Per missione si intende I'espletamento temporaneo deil'attivita favorativa in localita diversa dalla dimora
abituale e comungue in localita con distanza superiore a km. 10 dail'erdinaria sede di servizio.

Articolo 2 — Autorizzazione aila missione

Ogni missione deve essere preventivamente autorizzata.

Chi autorizza la missione, al momento della firma del relativo modello, si rende responsabile

- della necessita dell'incarico stesso nell'esclusivo interesse deffAmministrazione Comunale di Rieti
- della congruita dell'oggetto deila trasferta;

- delle finalita Esﬁtuzibna!i della stessa;

- delie relative spese che devong essere au’iorrzzate in base alie disposizioni e secondo 1 criteni
contenuti nel presente Regolamenito. :

Articolo 3 - Autorizzazione alia missione in italia e all’'estero

1.

Qgni missione all'estero deve essere preventwamente vistata in segno di approvazione dal Segretario
Generale..

Il Segretaric Generale, nell'ambito del’ampia autonomia gestionale insita nelle funzioni assegnate
dall’Amministrazione, non rientra nelle fattispecie sottoposte ad autorizzazione di cui trattasi.

-Ogni missione in ltalia e all’estero deve essere preventivamente autorizzata come di seguito precisato :

3.1. idipendenti a tempo determninato e a tempo indeterminato sono autorizzati dal Dirigente dei Settore;

3.2. i Dirigenti di Settore sono autorizzati sono autorizzati dal Segretario Generale.

3.3. H personale di Staff & autorizzato dal Ditigente di Seftore o in mancanza di questo dal
Segretario Generale.

3.4. le trasferte disposte dal Sindaco o dall’Assessore competente devono comungue essere
autorizzate secondo ordine gerarchico sopra esposto.

4. L'autorizzazione deve indicare il luogo, la durata, il motive della trasferta nonché it mezzo impiegato per

raggiungere la sede della missione. A-fal fine dowd essere preventivamente compilato lapposito
modello A), allegato al presente Regolamento,

Articolo 4 — Rimborso delie spese di viaggio

1.

| dipendenti/dirigenti inviati in missione devono prictitariamente utilizzare il mezzo di frasporto pubblico o
i mezzi di trasporto dell’ Amministrazione Comunale.

Ai dirigenti/dipendenti inviati in missione spetta il imborso delle spese sostenute per it viaggio di andata
e ritormo, debitamente documentate. .
2.1 incaso di utilizzo del mezzo pubblico

211 viaggiin treno: il personale ha diritto di viaggiare in 1%/ 2°* classe o equivalente. E' possibile
usufruire di fute le tipologie di treno;



2.1.2 servizi pubblici di linea urbana ed extraurbana {autobus, metropolitana ecc.): ii biglietto
acguistato direttamnente dai dipendente dovra essere obliterato, conservato e consegnaio
per la successiva liquidazione. Vengono rimbarsate tutte le corse effettuate;

2.1.3 aereo: & consentito l'utilizzo dell’aereo solo in casi eccezionali e debitamente documentati
ed autorizzati unitamente alla trasferta. Viene rimborsato il solo biglietto in classe
"economica™

2.1.4 taxi: imborsate due sole corse a trasferta, salvi motivi di necessita ed urgenza debitamente
comprovati e comunque autorizzati unitamente alla trasferia.

2.2 incaso di utilizzo del mezzo dell’Amministrazione
2.21 rimborso del pedaggio autostradale;
222 rimborso del parcheggio

2.3 incaso di utilizzo dei mezzo proprio'

231 | dipendenti/dirigenti possonc essere autorizzati ad utilizzare il mezzo proprio solo quando
ricorrano particolant condizioni gquali Fimpossibilith, per Famminisirazione, di mettere a
disposizione un autoveicolo, nei casi in cui la localita da raggiungere non sia servita
da mezzi pubblici 0 quando 'urgenza dello spostamento sia incompatibile con gli oran

dei mezzi di trasporto;
2.3.2 Lautorizzazione dei Dirigenti per le missioni deve essere preventiva rispetto allo

svolgimento delia missione. Per lo svolgimento di missioni all'estero non & possibile
concedere [autorizzazione all'uso del mezzo proprio; '

2.3.3 Luso del mezzo proprio da dirittc ad un indennizzo comispondente alla somma che il
dipendente avrebbe speso ove fosse ricorso ai mezzi di trasporto pubblico;

234 Nel caso di utilizzo del mezzo proprio non sono rimborsabili né | pedaggi autostradali né le
spese di parcheggio;

Articolo 5§ — Rimborso delle spese di trasporto per spostamenti in ambito comunale

1.

| dipendenti/dirigenti autorizzati ad effettuare spostamenti nell'ambito comunale devono prioritariamente
utilizzare it mezzo di trasporto pubblico o i mezzi di trasporto dell’ Amministrazione Comunale.

Ai dirigenti/dipendenti autorizzati ad effettuare spostamenti in ambito comunale spetta il rimborso delle
spese sostenute per {o spostamento di andata e ritorno, debitamente documentate,

i dirfigenti possono autorizzare il proprio personale ad uiilizzare il mezzo proprio per lo svolgimento di:

- attivitd afferenti stati di necessita e pubblica incolumita in generale;

- chiamata in servizio durante la reperibilita;

- aftivitd d'istituto per le quali sia imprescindibiie 'uso di un autoveicoio e sclo quando ricorrano
particolari condizioni quali limpossibilita, per 'amministrazione, di metiere a disposizione un
autoveicolo, nei casi in cui la iocalith da raggiungere non sia servita da mezzi pubblici 0 quando
l'urgenza dello spostamento sia incompatibile con gli orari dei mezzi di trasporio;

L'autorizzazione dei Dirigenti - apposta sul modeilo B), aflegato al presente Regolamento - deve éssere
preventiva rispetio allo svolgimento del servizio.

L'uso del mezzo proprio d& dirittc ad un indennizzo corrispondente alla somma che il dipendente
avrebbe speso ove fosse ricorse ai mezzi di trasporio pubblico; :

Nel caso di utiizzo del mezzo proprio non sono rimbaersabili le spese di parcheggio;

In via del tutto eccezionale 'uso del mezzo proprio pud essere rimborsato con la somma corrispondente
ad 1/5 del costo di un iitro di benzina per ii soio personale adibito a:
- funzioniispettive

- funzioni istituzionali deli'ente relativi 3 combiti di verifica e controlli:



Le eventuali istanze di rimborso (1/5 del costo di un litro di benzina) - di cui al modelio C), allegato al
presente Regolamento - dovranno essere motivate dal Dirigente competente.

Articolo 6 — Rimborso delle spese di pemotiamento

1.

Nel caso in cui la missione richieda un impegno
- fuori sede superiore alle 12 ore;

- 0 qualora la missione debba essere svolta nelle prime ore del mattino e tale spesa risulti pil
vantaggiosa per '"Amministrazione rispetio a quello di un eventuale viaggio in giornata, anche in
aereo;

- o nel caso si cancluda invece in orario che renda impassibile limmediatoe dentro
il personale pud richiedere # rimborso della reiativa sistemazione alberghiera nelia localita ove si svolge
la missione.

Hl personaie dirigente/dipendente pud scggiomare in struttura alberghiera di categonia fino a 4 steile.

Sono ammesse al rimborso le sole spese di pemotiamento e prima colazione. Tutte le altre spese
accessoerie non potranno essere rimborsate.

il costo della prima colazione, se non compreso nel prezzo della camera, non potra essere
rimborsato, in quanto considerato quale vitto al di fuon del numero dei pasti previsti fruibili in giomata.

Articolo 7 — Rimborso spese di vitto per missioni in lalia

1.

Al limite massimo di spesa previsto peril fdmborse viene determinato nel seguente modo:
1.1 peridipendenti dalla Calegoria "A" alla Categoria "D"

- fino ad € 22,26.= per il pimo pasto (non pitt di uno scontrino/ricevuta fiscale), qualtora la
trasferta abbia una durata non inferiore alle 8 ore;

- per complessivi € 44,26.= per entrambi i pasti della giomata se la trasferta & superiore alle
dodici ore (non pid di due scontrini/ricevute fiscali).

1.2 peridirigent
- fino ad € 30,55.= per il primo paste {non piti di uno scontrinofricevuta fiscale) qualora la trasferta
abbia una durata non inferiore alle 8 ore;

- per complessivi € 61,10.= per entrambi i pasti della giomata se [a trasferta & superiore alie do-
dici ore (non pil di due scontrini/fricevute fiscali).

La spesa eccedente gli importi massimi sopra indicati non potra essere rimborsata e restera a carico del
dirigente/dipendente,

i pasti devono essere effettuati in localitd comprase nel percorse di missione, nella stessa localitd della
missione o in localita vicine. Non potranno essere rimborsati pasti effettuati nella localita sede di servizio
0 in quelia di dimora abituale.

Qualora la missione venga effettuata da pili dipendenti, ogni persona deve conservare e presentare
separatamente la propria documentazione e farsi rilasciare possibilmente la propria ricevuta fiscale o
scontrinio fiscale dettagliato per ogni pasto consumato. Inoltre, non sono consideraii rimborsabili
ricevute/scontrini che non siano stati rilasciati da ristoranti, bar, e simili @ che non siano comungue
riferibili alta normale consumazione di un paste, sia per quanto concerne i tipo di consumazione, che
relativamente agli orari dei pasti, facendo presente a tale ultimo proposito che il rimborso & previsto
sotanto per i due pasti comunemente considerati principali  (pranzo efo  cena).

Articolo 8 — Rimborso spese di vitto per missioni ail'estero

1.

i rimhorso del nasto consumato al'astaero ha un valors incrementato £ 30%:) risnatta al nasto consumato



1.1 . peridipendenti dalla Categoria "A" alla Categoria "D"
- fino ad € 27,39.= per il primo pasto {(non piu di uno scontrino/ricevuta fiscale);

- per complessivi € 57,54.= per enframbi i pasti della giomata se ia irasferta & superiore alle
dodici ore (non pil di due scontrinifricevute fiscali).

12 peridirigent
- fino ad € 39,71.= per ii primo pasto (non pil di uno scontrinofricevuta fiscale);

- per complessivi € 74,80.= per entrambi i pasti della giornata se la trasferta & superiore alle do-
dici ore (non piu di due scontrinifricevute fiscaii).

Qualora [a missione venga effettuata da pi0 dipendenti, ogni persona deve conservare e presentare
separatamente la propria documentazione e farsi rilasciare possibilmente la propria ricevuta fiscale o
scontrino fiscale dettagliato pér ogni pasto consumaio. Inoltre, non sono considerati rimborsabili
ricevute/scontrini che non siano stati rilasciati da ristoranti, bar, e simili @ che non siano comunque
riferibili alla normale consumazione di un pasto, sia per quamto concerne il tipo di consumazione, che
relativamente agli orari dei pasti, facendo presenie a tale ultimo propositc che il imborsc & previsto
soltanto peri due pasti comunemente considerati principali (pranzo efo cena).

Articolo 9 — Buono pasto

1. il personale in trasferta non ha diritto a ricevere i buono pasto in quanto riceve il rimborsec delle spese di

vitto secondo guanto disposto nei precedenti articoli 7 ed 8.

Articolo 10 — Doecumentazione per il rimborso delle spese

1.

In casc di missione autorizzata fuori sede di lavoro, FAmministrazione Comunale rimborsa al
dirigente/dipendente solo le spese anticipate secondo le modalita previste dal presente Regolamento.
Tali spese devono essere necessariamente e sempre documentate.

La documentazione dovra essere presentata sempre in originale e senza correrzioni per oghi singola
voce per ia quale € ammesso il rimborso. Se la documentazione in originale deve essere deve essere
allegata alla rendicontazione di un progetto, & ammessa la richiesta di rimborso della spesa sostenuta
allegando una copia unitamente alla dichiarazione, a firma del dirigente responsabile, che l'originale &
stato allegato alla rendicontazione de! progetio.

Potranno essere rimborsate esclusivamente le spese documentate per le quali sia evidente che le
stesse siano state sostenute dal dirigente/dipendente in occasione della trasferta.

4. Le spese effettuate durante una missione e per le quali si richiede il rimborso devono atienere rigorosa-

mente al periodo temporaie per il quale & stata autorizzata la missione stessa. Qualora | documenti
inviati per il imborso non riporiino una data cormrispondente al periodo temporale per it quale & stata
auto- rizzata la trasferta, non verranno temuti in considerazione al fine del rimbeorso stesso e resteranno
a cari- co del dirigente/dipendente interessato.

Articolo 11 - Liquidazione del trattamento economice di missione

1.

Il trattamento economico delle missioni espletate sul termitorio nazionale si compone del rimborso defte
spese sostenute dal personale per il vitto, alloggio, delle spese di trasporto su mezzi pubblici, dei
pedaggi autostradali, del parcheggio dei veicolt e di tulte le altre eventuali spese autorizzate ed
autorizzabiii.

Ai sensi della vigente normativa, per e missioni in Halia ed alf'estero non & prevista alcuna diaria
giornaliera dellindennita di trasferia.

Poiché 1 tempi per la procedura di liguidazione dipendonc da quelli di presentazione della
documentazione da parte del dingenie/dipendente e dalle scadenze di chiusura mensile defle
competenze  stipendiali, I'Ufficio Retribuzioni provveder alla liquidazions di quanto dovuto a decorrere
dalia nrima mensilita uiile.



4. Non fa parte del traitamento economico di missione il compenso dovuto per l'eventuale lavoro
straordinario effettuato durante le trasferte, che verra pertanto liquidato con le "voci accessorie” delia
retribuzione mensile.

Articolo 12 — Anticipazione delie spese

1. 1l dipendente che si reca in missione pud chiedere I'anticipazione sulle spese presunte relative alla
trasferta utilizzando il modello D), allegate al presente Regolamento.

2. L'anticipazione di cassa dovra essere firnata, oltre che dal dipendente anche dal dirigente di Settore,
od altro dirigente gerarchicamente superiore.

3. |1l dirigente/dipendente inviate in trasferfa ha dirtto ad un'anticipazione non inferiore al 75% del
tratltamento compliessivo presumibilments spettante per la trasferia.

4. In caso di non effettuazione della trasferta, I'anticipazicne delle spese non pud essere restituita aila
Cassa Economale e verra quindi regolarizzata sul primo stipendio utile.

5. |'anticipazione delle spese & personale, e quindi non pud essere cumulativa per pill persone.

Articoio 13 — Durata della missione ed orario di lavoro

1. I giormnoe e 'ora deil'inizio delia missione, nonché la durata complessiva della stessa, devono essere
dichiarate net modello A), allegato al presente Regolamento, e devono coincidere con it giomo e {'ora
della partenza daila sede di servizio o dalla sede di dimora gualora questa sia pill vicina alla localita
deila missione rispetto alla propria sede di favoro.

2. Per "temipo della missione” si intende il tempo effettivamente lavorato, ovvero di effettivo servizio
prestato.
3. Sela trasferta comporta un viaggio, le ore di viaggio :
- sonc utili al fine di stabilire la durata complessiva delia trasferta;
- sono computate nel normale orario di lavoro nel senso che non devono essere recuperatg;
- non possonc essere considerate attivitd lavorativa e quindi non possono essere conteggiate quali
ore di lavoro stracrdinario.

4. E' considerato lavoro straordinario solo il tempo "effetfivamente lavoralo” nella sede della missione se
eccedente l'oraric d'obblige giomaliere contratiualmente previsto. Dal compute del lavoro
straordinario restano quindi escluse;

- le ore nermali di lavoro contrattuale (normalmente 6 ore nelie giornate di lunedi, mercoledi e
venerdi; 9 ore nelle giornate di martedi e giovedi);

- fintervallo per la consumazione dei pasti, quantificato in ore 1,00 per ogni pasto;

- l'orario convenzionale di pemottamento e colazione, quantificato in ore 8,00;

- le ore di viaggio impiegate per raggiungere la sede della missione e quelle per nentrare in sede, che
non costituiscono attivita lavorativa {ad eccezione degli autisti).

5. Nel caso in cui il servizio di missione si svolga durante un giorno non lavorativo o festivo, il tempo
effettivamente lavorato potra essere considerato quale lavoro straordinario, ferme restando le esciusioni di
cui &l comma 4.

Articoio 14 — Norma finale

Il presente Regolamenio si intende applicato anche ai membri defle commissioni di concorsc estemi
al’Amministrazione Comunale i Rieti. '
Par tuitn anantn nen nravisia nal nrasanta Renniamaenin qi fa rifarimenin alia nommativa nanarais 8 rontratiusla



Articoto 15 ~ Entrata in vigore

1.

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo all'esecutivitd del relativo provvedimento di
approvazione.

Costituiscono parte integrante del presente Regolamento i seguenti modelii:

Modello A): modulo di autorizzazione trasferta pag. 1 e 2.
Modello B): modulo di autorizzazione all'utilizzo del mezzo proprig,

Modeile C): modulo di autorizzazione allutifizzo del mezzo propric per io svolgimenio di funzioni
ispettive ¢ compiti di verifica e controlio

Modello D}: moduio di richiesta anticipazione di cassa.

Riferimenti normativi e contrattuali

CCNL del 14/09/2000 - COMPARTO REGIONIAUTONOMIE LOCALI
CCNL del 05/10/2001 - COMPARTO REGIONI-FAUTONOMIE LOCALI
CCNL deil 23/12/1999 — AREA DELLA DIRIGENZA

CCNL del 12/02/2002 - AREA DELLA DIRIGENZA

D.L. n. 78 del 31/05/2010, CONVERTITO NELLA LEGGE N. 122/2010



MODELLO A) Oggetto: RICHIESTA AUTORIZZAZIONE

SETTORE

SERVIZIO

LFFICIO

il dipendente

Pos.Econ. ‘ Matricoia n. Profilo professionale

E’ AUTORIZZATO AD ESEGUIRE LA SEGUENTE MISSIONE

Localita . Provincia

Motivo:

DURATA DELLA MISSIONE

Partenza: Giorno Mese Anno Ora

Rientro: Giorno Mese Anno Ora

Mezzo di trasporic

comunale treno aereo autebus proprio d'altri

Si RICHIEDE L'AUTORIZZAZIONE ALL'USO DEL MEZZO PROPRIO iN QUANTO
[ la localita non & servita da mezzi pubblici
O urgenza dello spostamento incompatibile con gli orari dei mezzi di trasporto pubblici
[0 impossibilita per lfamministrazione di mettere a disposizione un autoveicelo
O l'uso del mezzo proprio risulta economicamente pill conveniente

o altro (specificare)

Rieti, ki
iL RICHIEDENTE

N.B.: L'uso del mezzo proprio da diritto ad un indennizzo corrispondente alia somma che it dipendente avrebbe speso

ove fosse ricorso ai trasporti pubblici. Non_sono rimborsabili né i pedaggi autostradali,_né e spese per ji
Rarchegqio,

IL SEGRETARIO GENERALE AUTORIZZA 1L DIRIGENTE DI SETTORE AUTORIZZA




MODELLO A)
PARTE DA COMPILARE A CURA DEL RICHIEDENTE

- OGGETTO: RIMBORSO SPESE

il sotioscritto pos. eco. effeftuata ia irasferta

come da autorizzazione n. del con partenza da

per ii giomo alle ore

e rientro il giorno alle ore

CHIEDE
Il rimborso delle seguenti spese sostenute:

indennizzo per uso del mezzo proprio €
biglietto trenc €
biglietto aereo €
pedaggio autostradale €
autobusftaxi/metropolitana €
parcheggio £
€
€
€
€

pernotiamento n. notti
vitto n. pasti
ailtro

O 00 C 0 QO 00

totale

li Richiedente

Si allega la documentazione originale

Si esprime parere favorevole in ordine alla legittimita della liquidazione deila presente richiesta di
rimborso.

Rieti, li

it Dirigente del Settore



MODELLO B)

SETTORE

Oggetto: autorizzazione all’uso del mezzo proprio.

Il sottoscritio in servizio presso il

in qualitad di chiede Pautorizzazione allusc del mezzeo proprio alf’intemo del

territorio comunale, in quanto (barrare almeno una delle caselle):
0 Ialocalita non & servita da mezzi pubblici
I urgenzadello spostamento incompatibile con glf orari dei mezzi di trasporto pubblici
0 impossibilita per 'amministrazione di mettere a disposizione un autoveicolo
0 Tuso del mezzo proprio risulta economicamente pill conveniente

per lo svolgimento delle seguenti attivita (barrare almeno una delie caseile):
0 attivita afferenti stati di necessita e pubblica incolumita in generale
i chiamata in servizio durante la reperibilita

0 atiivitd d’istitute da svolgere all'intermno del territorio comunale, per le quali sia imprescindibile F'uso di
un autoveicoio

DATA DELLO SPOSTAMENTO

SEDE E INDIRIZZO LUOGO DI PARTENZA

SEDE E INDIRIZZO LUOGO Bl ARRIVO

andata { ritorno U solo andata U sclo ritomo
MOTIVO
ORA Di PARTENZA _ ORA DI RIENTRO TOTALE KM PERCORSI
Rieti | 1i

Il Dipendente/ll Dirigente

Il Segretario Generale/ Il Dirigente del Settore viste le motivazioni suddette autorizza I'uso del

mezzo proprio € il imborso delle spese.

FIRMA



COMUKN

aRe
MODELLO C)
SETTORE
. Oggetto: autorizzazione all’ uso dei mezzo proprio per attivita inerenti a funzioni ispettive, di verifica e di
controlio,
il softoscritto _ in servizio
presso ' chiede Pautorizzazione al'uso del mezzo proprie, in quanto {barrare

almenc una delle caselie):

0 lalocalita non & servita da mezzi pubblici

0 urgenza dello spostamento incompatibile con gli orart dei mezzi di trasporto pubblici
0 impossibilitd per Ffamministrazione di mettere a disposizione un autoveicoio

0 Truso del mezzo proprio risulta economicamente pill conveniente

per {o svolgimento delle seguenti attivita:

0 attivita inerenti funzioni ispettive, di verifica e di controllo {Dettagiiare Pattivita)

DATA DELLO SPOSTAMENTO
SEDE E INDIRIZZC LUOGO DI PARTENZA

SEDE E INDIRIZZO LUOGO DI ARRIVO

andata / ritormo - [ solo andata [1 solo ritorno
MOTIVO '
ORA PARTENZA
ORA DI  RIENTRO TOTALE KM PERCORSI
Rieti, li
H Dipendente

Il Segretario Generale/ il Dirigente del Settore visie le motivazioni suddetie autorizza I'uso del mezzo
proprio € il rimborse delle spese.

FIRMA
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MODELLO D)

Oggetto: anticipo di cassa per trasferta.

Settore

Al Servizio Personaie — Ufficio Retribuzioni
All'Ufficio Economato

Servizio

Ufficio

il dipenden’te

Cat. Profilo professionale

essendo stato regolarmente autorizzato (allegare autorizzazione) a recarsi in missione a

Localita

in data

Per motivi

con partenza il gioimno

& rientro il giomo

un anticipo dicassadi€

Data_

[l Dirigente di Settore

_ pari al 75% della spesa presunta di €

Chietle

Firma del richiedente



