COMUNE DI URZULEI

REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DEI
RIMBORSI SPESE PER MISSIONI DEGLI
AMMINISTRATORI E DEI DIPENDENTI DEL
COMUNE DI URZULEI.

(Approvato con deliberazione di Giuntan. 39del 07.04.2016)



CAPO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto

1. Il presente regolamento ha per oggetto la diseiflel trattamento di missione e dei rimborsiespese
sostenute dai dipendenti, dal Segretario Comundbgk amministratori del Comune di Urzulei.

2. La disciplina delle missioni e regolata:

- per i dipendenti dall’art. 41 del CCNL del 14Q0D e dall’art. 16 del CCNL del 5.10.2001 del peede

dei livelli comparto delle Regioni/Autonomie Logali

- per gli amministratori comunali dal combinato ptisto di cui all’art. 84 del Testo Unico delle legg
sull’ordinamento degli Enti Locali, approvato con Ogs. 18 agosto 2000, n. 267, cosi come modificato
dall'art. 2, comma 27, della legge n. 244 del 2dedibre 2007, all’art. 7Bis, comma 13, della Legge 6
agosto 2008, n. 133 e al Decreto del Ministerdldedirno 12 febbraio 2009.

Art. 2 - Autorizzazione Alla Missione

1. Tutte le missioni devono essere preventivamauterizzate.

2. Le missioni dei componenti della Giunta Comurealgel Consiglio Comunale devono essere autorizzate
dal Sindaco.

3. Non e richiesta autorizzazione per le missi@hiindaco.

4. Le missioni dei dipendenti devono essere préweamente autorizzate dai Responsabili dell’Area di
appartenenza. Le trasferte dei Responsabili di Aoe@ autorizzate dal Sindaco.

5. Le autorizzazioni devono risultare da appositmvpedimento scritto prima che abbia inizio la feas
stessa. Nel provvedimento di autorizzazione varmaramente indicati:

- il nominativo del dipendente/amministratore;

- il giorno e I'ora di inizio della missione e la@ta;

- la localita di partenza e quella di destinazione;

- le esigenze di servizio/di mandato che giustificéa missione;

- il mezzo di trasporto.

CAPO Il
TRASFERTE DEI DIPENDENTI

Art. 3 - Mezzi di trasporto

1. | dipendenti inviati in missione devono prioritanente utilizzare i mezzi di trasporto di propiie
dell’Ente, se disponibili, e/o i mezzi di traspopabblico. Qualora cido non sia possibile, possosser
autorizzati all'utilizzo del mezzo privato.

2. Su richiesta, i dipendenti sono preventivamewiterizzati dal Responsabile del Servizio di apgreehza
all'utilizzo del mezzo privato di trasporto, in $siiszione del mezzo pubblico nei seguenti casi:

a. quando l'uso del mezzo proprio risulta per l&Epiu conveniente del mezzo pubblico;

b. quando gli orari dei servizi pubblici sono inciabili con gli orari di servizio e di svolgimemtdella
missione;

c. quando il luogo della missione é difficiimensggiungibile con il mezzo pubblico o il mezzo pubbl
manchi del tutto;

d. quando la missione preveda nello stesso gidtrasferimento in piu sedi con interventi plurimi.

Art. 4 — Rimborso delle spese di viaggio e relatteaumentazione

1. Ai dipendenti in missione compete il rimborsdl@epese sostenute per il viaggio di andata enato
debitamente documentate e giustificate, di segsftecificate, determinando la distanza utile ai el
rimborso, come previsto dai rispettivi CCNL e psacnente:



a. in caso di utilizzo del mezzo pubbilico:

- per i viaggi in ferrovia, biglietto debitamentbliterato, comprensivo di eventuale prenotazione;

- per i viaggi a mezzo di bus extraurbani biglietebitamente obliterato;

- per i viaggi marittimi biglietto rilasciato dallsocieta di navigazione corredato della ricevutestdnte il
pagamento dei diritti di agenzia;

- per i viaggi in aereo, biglietto di classe ecormmanrilasciato dal vettore corredato della caitantbarco e
della ricevuta attestante il pagamento dei diditiagenzia. Per i biglietti acquistati online lacdmentazione
e costituita dalla stampa delle videate del compuigortanti tutti gli elementi identificativi dil persona,
del viaggio e del costo, integrate dai documenitiniarco in originale;

b. in caso di utilizzo del mezzo dell Amministraze

- pagamento del parcheggio e della custodia detonparché adeguatamente documentati;

- pagamento del pedaggio autostradale.

c. in caso di utilizzo del proprio mezzo:

- la corresponsione, quale rimborso spese di viagdgll'importo pari al costo del biglietto del nzez
pubblico che il dipendente avrebbe sostenuto qadtsse ricorso ai mezzi di trasporto pubblicostesiti a
copertura del percorso di missione.

2. Per i percorsi compiuti nelle localita di miss per recarsi dal luogo dove é stato preso atiogjduogo
sede dell'ufficio e viceversa, non spetta alcunbonso per spese di trasporto, salvo che si trattiisisioni
di durata giornaliera, nel qual caso € ammessamibarso delle spese sostenute per l'utilizzo di zhez
pubbilici.

3. Se il dipendente viene comandato in missionedgo compreso fra la localita sede dell ufficiqella di
abituale dimora, con utilizzazione del mezzo propitirimborso delle spese di viaggio di cui al ggdente
comma 1 lett. c), si computa dalla localita pitinécal luogo di missione. Nel caso, invece, chiedalita di
missione si trovi oltre la localita di abituale dira il rimborso di cui sopra si computa da quesithd
localita.

4. Quanto previsto dal comma 3 non trova appliceziquando la missione viene effettuata dopo che il
dipendente ha iniziato I'orario giornaliero nelleopria sede di servizio e rientra, alla predet@des@rima
del termine del normale orario di lavoro giornalier

5. Per le missioni di durata superiore alle 12 atedipendente spetta il rimborso della spesa sotieper
due pasti giornalieri, nel limite di € 22,26 pepiimo pasto e di complessivi € 44,26 per i dudipBer le
missioni di durata non inferiore alle 8 ore comp=i il rimborso per il primo pasto.

Art. 5 - Lavoro ordinario e straordinario in missie

1. L'eventuale prestazione di lavoro straordinariel luogo di missione dovra essere autorizzata
contestualmente alla missione.

2. La prestazione di lavoro straordinario concéreon quelle rese nell'abituale sede di servizio al
raggiungimento dei limiti consentiti dagli accordii lavoro del personale dipendente degli Enti Lipcal
secondo la disciplina ivi prevista.

3. Ai fini del presente articolo per prestazionelaioro ordinario svolta nel luogo di missione sive
intendere quella effettivamente prestata nell'adio una medesima giornata fino alla concorrenza
complessiva del normale orario di lavoro, in redaz alla disciplina oraria prevista o disposta’Hate e
detraendo dal computo il tempo trascorso per ijgia di andata e ritorno, se non avviene nell' arari
giornaliero di lavoro, e il tempo per la consumaeialei pasti, secondo le norme vigenti nell’ente lpe
pausa pranzo.

4. Per prestazione di lavoro straordinario svothlmogo di missione deve intendersi quella effattiente
prestata nell’arco della medesima giornata in emcea al normale orario di lavoro ordinario computat
secondo i criteri di cui al comma precedente.



Art. 6 — Partecipazione a corsi di formazione

1. Ai fini di quanto disposto dai precedenti arlicka partecipazione a corsi di formazione, aggémento,
seminari e convegni € equiparata alla missione.lR&icolo della prestazione lavorativa si fa rifieento
all'orario ufficiale dei corsi, seminari e convegiportati nella brochure di presentazione, oltita durata
del viaggio.

Capo ll
MISSIONI AMMINISTRATORI COMUNALI

Art. 7 — Missioni

1. Costituisce missione qualunque attivita svolsglidAmministratori al di fuori del territorio conmale
direttamente e rigorosamente connessa all'eserdaionandato e delle funzioni esercitate, ivi coesprla
partecipazione a seminari di studi, congressi, egnv e riunioni, aventi attinenza con [attivita
dellAmministrazione comunale e con le eventualiegee amministrative conferite. Costituisce, altres
missione direttamente connessa all'esercizio deldat e delle funzioni esercitate la partecipazidegli
Amministratori alle riunioni degli organi delle @a&sazioni internazionali, nazionali e regionali desnti
locali di cui fanno parte.

Art. 8 - Trattamento di missione

1. Agli Amministratori che, in ragione del loro ntato, si rechino fuori dal capoluogo del Comune loae
sede il rispettivo Ente, &€ dovuto il imborso deleese di soggiorno nelle seguenti misure massime:

a. € 184,00 per il giorno di missione fuori sede pernottamento;

b. Euro 160,00 per missioni fuori sede che nonsapéde 18 ore e che prevedano un pernottamento;

c. Euro 52,00 per missioni fuori sede di durata imberiore a 6 ore;

d. Euro 28,00 per missioni di durata inferiore aré, in luoghi distanti almeno 60 km dalla sedd elaie di
appartenenza.

2. La durata della missione comprende i tempi aecdirper il viaggio.

3. Il criterio della distanza chilometrica indicaabcomma 1, lettera d), € derogato in presenzpposita
dichiarazione dell’Amministratore locale con la usi attesta I'avvenuta consumazione del pasto.

4. Le misure fissate al precedente comma 1 non samailabili tra loro.

Art. 9 — Rimborso spese di viaggio

1. Gli Amministratori che in ragione del loro mataai rechino in missione hanno diritto di ottenére
rimborso delle spese per i viaggi compiuti con mgzebblici di linea tenendo presente i medesimiitiim
indicati al precedente art. 4, comma 1.

2. Agli Amministratori che risiedono fuori del cdpogo del comune ove ha sede il rispettivo Entétapke
rimborso per le sole spese di viaggio effettivaraestdstenute per la partecipazione ad ognuna daligtes
dei rispettivi organi assembleari ed esecutivi,aingnper la presenza necessaria presso la sedaffiegiber
lo svolgimento delle funzioni proprie o delegate.

Art. 10 — Utilizzo di mezzo proprio o noleggiato

1. Gli Amministratori inviati in missione possonsesere autorizzati all'uso del proprio mezzo digato o
all'uso di mezzi noleggiati.

2. L'uso dei taxi e dei mezzi noleggiati € comungampre ammesso per i collegamenti delle manifiestaz
ferroviarie, delle autolinee ed aeroportuali ealathzioni di arrivo al luogo di missione.

3. L'utilizzo del mezzo proprio di trasporto daide al’Amministratore al rimborso delle spese teosite
per la percorrenza effettuata, calcolato sulla letaen quinto (1/5) del costo della benzina verde qgni
chilometro, nonché alle spese per pedaggi aut@dirguhrcheggi e custodia del veicolo comprovate da
ricevute fiscali o altro documento idoneo che refdia ed ora compresa in quella di durata dellgions.



4. Per i percorsi compiuti con mezzi propri deglininistratori € necessaria apposita dichiarazione
sottoscritta dai singoli amministratori in cui figoo indicate le date dei singoli viaggi compiwd i
chilometri percorsi di volta in volta.

5. Non é consentito in nessun caso il imbors@dsse sostenute per sanzioni amministrative comeipet
violazioni al Codice della Strada, compiute corstidel mezzo nel corso dei viaggi relativi allesteste per
conto dell’Ente.

6. Con la richiesta di autorizzazione ad effettuarenissione utilizzando per tutto o parte del peso |l
mezzo di trasporto proprio, 'Amministratore devlagciare preventivamente una dichiarazione cajukle
solleva il Comune da responsabilita per 'uso deppo mezzo. In mancanza di tale dichiarazionesd' del
mezzo proprio non si intende autorizzato ed ilthedacosto non puo essere rimborsato.

Capo Il
NORME FINALI E DI RINVIO

Art. 11 — Liquidazione ed anticipazione

1. La liquidazione delle indennita e dei rimborpiese avviene con atto del Responsabile dell’Area
Amministrativa con la rigorosa osservanza dellaneodi cui al presente regolamento.

2. Per le missioni di durata superiore alle 24 érelata facolta agli Amministratori ed ai dipendefit
chiedere I'anticipazione pari al 75% del trattansecdmplessivo spettante e dellammontare delleesgés
viaggio presunte o stimate, che sara conguagliatssione ultimata.

Art.12 — Richiesta di rimborso

1. Gli amministratori e i dipendenti rimettono a@sponsabile dellArea Amministrativa la richiesta d
liquidazione delle spese di missione entro trefdengdal compimento della stessa.

2. A corredo della richiesta di liquidazione, déettiare utilizzando apposito modello, deve esperdotta
la documentazione in originale giustificativa delfgese effettivamente sostenute.

3. Il responsabile determina il rimborso delle spigscaso di uso del mezzo proprio facendo rifenitmei
prezzi del biglietto di bus e/o treno del giornain viene effettuata la liquidazione.

Art. 13 — Rinvio

1. Per quanto non disciplinato dal presente regetdmsi fa rinvio alle vigenti discipline contratue di
legge in materia. In caso di successive modifigdzemntrattuali e/o legislative, il presente regoénto
dovra ritenersi automaticamente adeguato



