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	Unione Tresinaro Secchia

Servizio Personale



TRASFERTE

Normativa di riferimento art. 41 CCNL 14/9/2000 come modificato dalla L.266/05 -finanziaria 2006

Quando spettano i rimborsi
La disciplina della trasferta si applica solo quando si verifichino entrambe le seguenti  condizioni:

1. la località della trasferta è diversa dalla località di abituale dimora del dipendente;

2. la distanza fra la sede ordinaria di servizio e la località della trasferta è superiore ai 10 Km.

Se il luogo della trasferta è compreso tra la località sede di servizio e quella di dimora abituale, la distanza si calcola dalla località più vicina a quella della trasferta.

Se il luogo della trasferta si trova oltre la località di dimora abituale la distanza si calcola da quest’ultima località.
Utilizzo automezzo di proprietà del dipendente
Il dipendente può essere preventivamente ed eccezionalmente autorizzato dal Dirigente o Responsabile di Servizio ad utilizzare il proprio automezzo qualora:

1. la trasferta riguardi località distante più di 10 km dalla ordinaria sede di servizio e diversa dalla dimora abituale;

2. L’uso dell’automezzo risulti più conveniente dei normali servizi di linea.

3. La località da raggiungere non sia servita dai mezzi pubblici.
Compenso per lavoro straordinario
L.‘art. 41 c.2  stabilisce che, in caso di trasferta deve essere considerato lavoro straordinario  solo il tempo effettivamente lavorato nella sede  della trasferta ed eccedente l’orario d’obbligo giornaliero, escludendo da tale computo le ore di viaggio (fatta eccezione per gli autisti)

Pertanto le ore di viaggio:

- sono utili al fine di stabilire la durata complessiva della trasferta, in particolare per determinare il diritto al rimborso del pasto;

- sono computate nel normale orario di lavoro, nel senso che non devono essere recuperate (un dipendente inviato in trasferta in una giornata in cui è tenuto al lavorare dalle 8 alle 13,30, che  parta alle 8 e rientri alle 13,30, impiegando un ora di viaggio tra andata e ritorno, non deve recuperare un ora di lavoro);

- tuttavia non possono essere considerate attività lavorativa quindi non sono utili al fine dello straordinario (fatta eccezione per gli autisti), per cui un dipendente inviato in trasferta in una giornata in cui è tenuto al lavorare dalle 8 alle 13,30, che  parta alle 8 e rientri alle 14,30, impiegando un ora di viaggio per il ritorno, non può usufruire di un ora di straordinario;

Rimborsi spese
	Tipologie
	Rimborso spettante
	Modalità di rimborso

	PASTO
	-per trasferte in territorio nazionale di durata non inferiore alle 8 ore, sono rimborsate le spese sostenute per 1 pasto nel limite di 22,26 €.

- per trasferte in territorio nazionale di durata superiore alle 12 ore, sono rimborsate le spese sostenute nel limite di € 22,26 per il primo pasto e di complessive 44,26 € per due pasti.


	Spese da documentare con  ricevuta fiscale o scontrino

	ALLOGGIO
	in caso di trasferta di durata superiore alle 12 ore sono rimborsate le spese sostenute per pernottamento in albergo a quattro stelle.

In caso di  trasferta continuativa nella medesima località di durata non inferiore a 30 giorni, sono rimborsate le spese per il pernottamento in residenza turistico alberghiera di categoria corrispondente nella medesima località.


	Spese da documentare con  ricevute fiscali

	MEZZI TRASPORTO PUBBLICI
	- ferrovia (1a classe – cuccetta 1a classe);

- aereo (classe economica);

- nave

- altri mezzi di trasporto urbani e extraurbani.


	Spese da documentare con biglietti

	MEZZO PROPRIO
	- 1/5 del costo di un litro di benzina verde per ogni km.

-Spese autostradali, di parcheggio, di custodia dell’automezzo. 


	(il costo del rimborso viene calcolato d’ufficio)

 Spese da documentare con biglietti


TASSAZIONE: I rimborsi spese percepiti dal dipendente sono esenti da imposte e tasse ad eccezione dell’indennità chilometrica per tragitti all’interno del territorio comunale. 

Anticipazione
Per le trasferte che comportano rilevante esborso di spesa, il dipendente ha diritto ad una anticipazione del 75% del trattamento complessivo presumibilmente spettante per la trasferta. In questo caso deve trasmettere all’ufficio economato l’apposito modulo di richiesta anticipazione, debitamente firmato dal Dirigente, per la determinazione dell’importo spettante. 

Percorsi all’interno del territorio comunale
Il dipendente che per motivi di servizio utilizzi il proprio mezzo, in quanto non disponibile quello dell’Ente, deve essere preventivamente autorizzato dal proprio Dirigente o Responsabile utilizzando apposita  modulistica. 

Al dipendente spetta un’indennità chilometrica pari a 1/5 del costo di un litro di benzina verde per ogni km. In questo caso l’indennità è soggetta a tassazione fiscale (irpef) e contributiva.
Modalità operative
MODULISTICA

E’ stato predisposto un nuovo modello per l’autorizzazione e richiesta rimborso disponibile nella intranet del Comune nella sezione “Comunicazioni uff. personale”

La parte relativa all’autorizzazione dovrà essere compilata e firmata prima dell’effettuazione della trasferta; la parte relativa alla richiesta di rimborso è da compilare solo per le giornate di trasferta per le quali si chiede il rimborso di spese documentate (nel solo caso di utilizzo del mezzo proprio il rimborso della benzina viene determinato d’ufficio e pertanto non è necessario compilare questa parte)

Il modulo va compilato in duplice copia e va consegnato in originale all’ufficio economato ed in copia all’ufficio personale. Dovrà contenere tutte le trasferte effettuate nel mese e non ogni qualvolta si effettua una missione.  La liquidazione avverrà entro 60 giorni.

Non si darà corso al pagamento per trasferte mancanti della firma di autorizzazione, o al rimborso di spese prive di documentazione in originale o con giustificativi cumulativi.

REGISTRAZIONE IN HR ZUCCHETTI

Il lavoratore dovrà provvedere a registrare il tempo effettivamente lavorato in trasferta  utilizzando la funzione: “inserimento mancate timbrature”, inserendo la mancata timbratura in entrata e/o in uscita e indicando la motivazione nel campo “motivazione”.
1° Esempio: 

orario di lavoro dalle 8,00 alle 13,30; corso di formazione con partenza dalla propria abitazione ore 8.00, arrivo nella sede del corso alle ore 9.00. durata del corso dalle ore 9.00 alle 13.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00. Rientro al proprio domicilio alle ore 18.00

In HR Zucchetti: 

1) inserire timbrature mancanti dalle ore 8.00 alle ore 13.00 e dalle ore 14.00 alle ore 17.00        





    Con note: “trasferta per corso di formazione………”

2) chiedere 2,30 ore di straordinario se la giornata prevede normalmente 5,30 ore lavorative
2° Esempio

Orario di lavoro dalle 8,00 alle 13,30; riunione a Bologna con partenza dalla propria abitazione ore 8.00, arrivo a Bologna alle ore 9,00. durata della missione fino alle ore 13,00. Rientro al proprio domicilio alle ore 14.00

In HR Zucchetti: 

1) inserire timbrature mancanti dalle ore 8.00 alle ore 13,30        





    Con note: “trasferta per riunione a Bologna ………”

2) non chiedere straordinario

La causale giustificativa “missione” viene disabilitata in quanto non più necessaria.

A campione verranno effettuati controlli per verificare che non siano registrate ore di lavoro straordinario per trasferta, non spettanti.
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