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REGOLAMENTO

PER IL RIMBORSO AL PERSONALE 
DELLE SPESE DI MISSIONE
Approvato con delibera di Giunta Comunale n. 6 del 14/03/2012
1. Il presente Regolamento disciplina il trattamento di missione spettante ai dipendenti dell'Ente.

2.
Il rimborso delle spese per pernottamento e pasti, nei casi normativamente previsti, avviene su presentazione di fattura, ricevuta o scontrino fiscale. Nel caso in cui nell’Ente sia previsto il servizio mensa o il buono pasto, il rimborso della spesa sostenuta per il pasto avverrà nel rispetto della vigente normativa e comunque il dipendente non potrà beneficiare del doppio rimborso (ovvero rimborso delle spese sostenute per il pasto e rimborso del buono pasto).
3.
Ai dipendenti in missione compete il rimborso delle spese effettivamente sostenute per viaggi effettuati con servizi di linea. 

4.
Al personale munito di patente di guida può essere altresì consentito l'uso di automezzo di proprietà dell'Amministrazione Comunale con il rimborso, su presentazione di regolari fatture e/o ricevute, delle spese eventualmente sostenute per l'uso di detto automezzo (parcheggi, pedaggi autostradali, rifornimento carburante, ecc.). 

5.
Quando vi sia la particolare necessità di raggiungere rapidamente il luogo della missione e non sia disponibile un mezzo di proprietà dell'Amministrazione, oppure non vi sia coincidenza di orario con i mezzi di linea o l'uso degli stessi sia disagevole in relazione all'orario in cui la missione deve svolgersi, oppure la località non sia servita da mezzi pubblici, può essere consentito l'uso di un proprio mezzo di trasporto. In tal caso compete a titolo di rimborso spese viaggio, un importo pari al costo del biglietto del mezzo di linea (autobus, treno, car sharing, noleggio auto, taxi) facente servizio tra la sede di lavoro ed il luogo dove la missione si è svolta, oltre all'eventuale spesa per parcheggi e pedaggi autostradali. Qualora il  rimborso chilometrico pari ad un quinto del costo della benzina sia inferiore al rimborso del costo del biglietto del mezzo pubblico di trasporto, sopra indicato, dovrà essere corrisposto tale rimborso chilometrico oltre all'eventuale spesa per parcheggi e pedaggi autostradali

6.
Se il dipendente viene autorizzato ad eseguire una missione in luogo compreso fra le località sede dell'ufficio e quella di abituale dimora, con utilizzazione del mezzo proprio, non compete alcun rimborso delle spese di viaggio. Ciò non trova applicazione quando la missione viene effettuata dopo che il dipendente ha iniziato l'orario giornaliero nella propria sede di servizio e rientra, alla predetta sede, prima del termine del normale orario di lavoro giornaliero. 

7. Le missioni del personale dipendente devono essere sempre autorizzate preventivamente. L'autorizzazione, recante l'eventuale previsione dell'utilizzo del mezzo proprio, delle motivazioni per tale utilizzo e della forma di rimborso che risulta meno onerosa, è concessa dal responsabile o dal segretario comunale per i responsabili.

8.
La liquidazione delle spese avviene, in base alla richiesta dell'interessato corredata di tutta la documentazione necessaria, mediante prospetto emesso trimestralmente dal responsabile dell'ufficio stipendi, con erogazione nella successiva prima busta paga utile.

9.
Nel caso in cui la spesa presunta della missione sia superiore ad € 40,00, l'Economo Comunale può anticipare su richiesta degli interessati, una somma pari al 75% del trattamento complessivo spettante per la missione, che sarà conguagliato a missione ultimata con le modalità di cui al precedente punto 8.
10.
Per prestazione di lavoro ordinario svolta nel luogo di missione si deve intendere quella effettivamente prestata nell'arco di una medesima giornata fino alla concorrenza complessiva del normale orario di lavoro, in relazione alla disciplina di orario prevista o disposta dall'Ente, non considerando:

- la consumazione dei pasti, secondo le norme vigenti nell'ente per la pausa pranzo;

- il pernottamento.

11.
Per prestazione di lavoro straordinario svolta nel luogo di missione deve, invece, intendersi quella effettivamente prestata nell'arco della medesima giornata in eccedenza al normale orario di lavoro ordinario computato secondo i criteri di cui al  precedente punto n.10. Il tempo trascorso per il viaggio di andata e ritorno non sarà considerato lavoro straordinario se ulteriore rispetto al normale orario di lavoro.

12.
Le prestazioni lavorative effettivamente svolte nel luogo di missione dovranno, di norma, essere documentate o attestate dall'Ente, ufficio od organo presso il quale il dipendente è stato inviato in missione. 
13.
Limitatamente al solo personale che svolge compiti di conduzione di autovetture di servizio, il tempo trascorso per il viaggio di andata e ritorno - compreso il tempo di attesa per e dalla missione - deve essere totalmente computato ai fini della determinazione della durata complessiva delle prestazioni di lavoro ordinario e straordinario svolte in missione. 

14.
Per quanto non espressamente disciplinato nel presente regolamento è fatto rinvio ai Contratti di Lavoro ed alle Leggi vigenti tempo per tempo in materia. 

