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ART. 1 - OGGETTO DEL REGOLAMENTO E DISCIPLINA NORMATIVA 

Il presente regolamento disciplina il trattamento di missione/trasferta del personale 

dipendente della Provincia di Terni e del personale in comando o in distacco proveniente 

da altri Enti 35, comma 11 del CCNL 23.12.1999 

CCNL del 16.11.2022 per il comparto. 

Il presente regolamento disciplina altresì il trattamento delle missioni/trasferte degli 

ll

degli Enti Locali, approvato con D.Lgs. del 18/06/2000, n. 267 così come modificato 

a -bis comma 13 del 

Decreto - Legge n.112, convertito in L. n. 133 del 06.08.2008 e dal Decreto del 

Ministero dell 4 agosto 2011, che disciplina la misura del rimborso delle 

spese di viaggio e di soggiorno sostenute dagli Amministratori locali in occasione delle 

missioni istituzionali.  

 
 
 
ART. 2 - DEFINIZIONE DI TRASFERTA 

 
1.Il dipendente è considerato in trasferta ogni qual volta viene formalmente incaricato 

di svolgere provvisoriamente la propria attività di lavoro in località diversa dalla dimora 

 

2. Nel caso in cui il dipendente venga inviato in trasferta in luogo compreso tra la 

località sede di servizio e quella di dimora abituale, la distanza si computa dalla località  

più vicina a quella della trasferta; ove la località della trasferta si trovi oltre la località 

tima località. 
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il quale il dipendente presti abitualmente servizio. 

 

 

 
ART. 3 - MODALITÀ DI RICHIESTA E AUTORIZZAZIONI 

1. Il dipendente, in caso di missione/trasferta dovrà effettuare preventiva  richiesta di 

autorizzazione sul  

giustificativo di presenza  (cod.  

modello cartaceo (trasferta/missione) indicando luogo, durata, motivo e mezzo di 

, avendo cura di 

specificare targa del mezzo e luogo di partenza, nel caso non corrisponda a quello della 

sede di lavoro.  

2. Le missioni/trasferte verranno successivamente autorizzate dal Responsabile di Area 

per i dipendenti assegnati e dal Segretario Generale per i Responsabili di Area. 

per gli Amministratori in carica viene rilasciata dal 

Presidente o suo Delegato. 

3. Tutti i dipendenti dovranno effettuare la timbratura in uscita con il codice della 

missione e la conseguente timbratura in entrata (Cod. 18).  

Spetta al Responsabile effettuare il controllo sulle missioni/trasferte dei dipendenti della 

propria Area. 
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ART. 4 - TEMPO DI VIAGGIO 

1. La durata delle missioni/trasferte comprende il tempo occorrente per il viaggio, 

tenuto conto del tragitto più breve o possibile, tra la sede di lavoro e la destinazione 

della missione. 

2. 

qualora, dopo aver preso servizio in sede, sia necessario svolgere temporaneamente 

tale attività, debitamente autorizzata, in altra sede del medesimo ente, per esigenze di 

servizio o per la tipologia di prestazione, il tempo di andata e ritorno per recarsi dalla 

lavoro (art. 29 comma 10 CCNL 2019-2021).  

3. Nel caso il dipendente si rechi direttamente in missione partendo dalla propria 

abitazione, verrà computato come orario di lavoro, oltre alla durata effettiva della 

missione, il tempo di andata e ritorno calcolato dalla sede di lavoro al luogo della 

missione.  

rario ordinario per il tempo trascorso per il viaggio (es. tragitto 

sede di servizio - sede formativa e/o viceversa) non sono considerate ore di lavoro. Il 

tempo trascorso per la consumazione dei pasti non può essere attività lavorativa.  

5. Solo nel caso degli autisti si considera attività lavorativa anche il tempo occorrente 

per il viaggio e quello impiegato per la sorveglianza e custodia del mezzo (art. 57 CCNL 

2019-2021).  

6. Oltre alle categorie di dipendenti previsti ai commi 2 e 5 del presente articolo, il 

tempo di viaggio può essere considerato attività lavorativa anche per altre categorie di 

dipendenti per i quali, per esigenze di servizio ed in relazione alle modalità di  
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trasferta di durata non superiore alle dodici ore (art. 57 CCNL 2019-2021).  

 

 

 
ART. 5 - ORARIO DI LAVORO IN MISSIONI/TRASFERTE GIORNALIERE O 

PLURIGIORNALIERE 

 
1. 

essere motivato e documentato (es. convegni, fiere, ecc.) al fine di essere computato 

come lavoro straordinario liquidabile o messo a recupero.  

2. 

sono considerate orario di lavoro.  

 
 
 
 
 
ART. 6 - MODIFICA DELLE MISSIONI/TRASFERTE 

 
1. 

parte del Responsabile, tenuto conto di esigenze di flessibilità, efficienza, durata ed 

economicità, la missione/trasferta può iniziare e/o terminare in altro luogo indicato nella 

richiesta.  

2. Nel caso di missioni/trasferte fuori sede che si dovessero protrarre oltre la durata 

della missione già autorizzata, è necessario accordarsi tempestivamente con il proprio 

Responsabile e successivamente produrre apposita documentazione in originale 

attestante la necessità. 
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ART. 7 -  
 

amministratori, allo scopo del contenimento della spesa, sarà stabilita di volta in volta 

con atto del Presidente. 

 

 

ART. 8 -  USO DEL MEZZO DI TRASPORTO 

1. Per lo svolgimento delle missioni il personale dipendente dovrà prioritariamente 

utilizzare i mezzi di trasporto di proprietà dell'Amministrazione, se disponibili, e/o il 

mezzo di trasporto pubblico.  

 2. I dipendenti e gli amministratori sono preventivamente autorizzati, secondo le 

del mezzo pubblico nei seguenti casi:  

 quando non risultino disponibili per lo svolgimento della trasferta mezzi di 

proprietà provinciale;  

 

conveniente,  consentendo un più rapido rientro in servizio o risparmi nel 

pernottamento e pasti;  

 quando l'uso del mezzo pubblico determina conseguenze non positive sulla qualità 

del servizio;  

 quando gli orari dei servizi pubblici sono inconciliabili con gli orari di servizio e di 

svolgimento della trasferta; 

 quando il luogo della trasferta è difficilmente raggiungibile con il mezzo pubblico 

o manchi del tutto.  
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3. 

servizio) di persone non autorizzate.  

4. Gli Amministratori e i d

o di mezzi noleggiati.  

5. 

tra le stazioni ferroviarie, le autolinee e gli aeroporti e dalle stazioni di arrivo al luogo 

di missione.  

L'uso dell'autovettura a noleggio o del TAXI è consentito solo nei casi di comprovata 

necessità, ove non sia possibile, per esigenze di rapidità, l'utilizzo di mezzi pubblici 

urbani o extraurbani, riconoscendosi in ogni caso il rimborso della relativa spesa su 

presentazione di apposita documentazione comprendente:  

 Dichiarazione di responsabilità sulle motivazioni di efficienza/economicità che 

     hanno fatto optare per tale mezzo di trasporto; 

 Dichiarazione sulle tratte percorse in relazione alle missioni da svolgere;  

 Fattura comprovante le spese sostenute per il noleggio.  

6. Nel caso di utilizzo del mezzo proprio da parte dei dipendenti, ai fini della copertura 

assicurativa, il dipendente autorizzato è tenuto ad essere in possesso 

 

 stipula una apposita polizza assicurativa in favore dei dipendenti autorizzati a 

servirsi, in occasione di trasferte o per adempimenti di servizio fuori dalla sede di 

servizio, del proprio mezzo di trasporto, limitatamente al tempo strettamente  
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necessa

possibile nei limiti previsti dalle disposizioni legislative e delle relative modalità 

applicative.  

8. La polizza di cui al comma 7 è rivolta alla copertura dei rischi, non compresi 

proprietà del dipendente e ai beni trasportati, nonché di lesioni o decesso del 

dipendente medesimo e delle persone di cui sia stato autorizzato il trasporto. 

 
 
 

 

ART. 9 -  TRATTAMENTO ECONOMICO DI TRASFERTA 

1. Il trattamento di trasferta è costituito da: 

 A) rimborso spese di viaggio; 

 B) rimborso chilometrico; 

 C) rimborso spese di pernottamento/soggiorno; 

 D) spese di vitto 

2.  La liquidazione del trattamento di trasferta è assoggettata ai seguenti principi e 

disposizioni di carattere generale: 

- trasferta continuativa: il trattamento cessa di essere corrisposto dopo i primi 240 

giorni di trasferta continuativa nella medesima località; nel caso di distacco a tempo 

appartenenza o dalla propria residenza, il trattamento di trasferta cessa dopo 240 giorni 

di calendario; 
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- trasferta al seguito di delegazione: al personale non dirigente inviato in trasferta, sia 

te per i 

componenti di detta delegazione; al personale del comparto spettano, di conseguenza, 

i rimborsi previsti per il personale dirigente (vagone letto, prima classe in aereo, spese 

per pasti); la composizione della delegazione deve risultare da atto fo

(deliberazione, determinazione, decreto presidenziale). 

documentazione relativa alle trasferte effettuate; la responsabilità delle motivazioni 

della trasferta ricade sul soggetto che autorizza. 

4. Non costituiscono titolo ad ottenere il trattamento di trasferta tutte quelle attività 

che rientrano nella sfera personale, quali quelle relative a procedure disciplinari nei 

propri confronti, a pratiche previdenziali presso gli uffici del personale, al rinnovo del 

contratto di lavoro per il personale a tempo determinato, alle riunioni sindacali, alle 

votazioni per le RSU, alla partecipazione a concorsi come candidati. 

 A) Rimborso delle spese di viaggio 

1. Al dipendente/amministratore inviato in trasferta spetta il rimborso delle spese 

sostenute per il viaggio di andata e ritorno debitamente documentate e giustificate, di 

seguito specificate:  

- in caso di utilizzo del mezzo pubblico: 

  rimborso del biglietto, ivi compreso il costo della prenotazione ove prevista; 

 rimborso della spesa del taxi e di altri mezzi di trasporto urbani purché 
 

 adeguatamente motivata e documentata, come disposto dal precedente art. 8 
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 comma 5; 

- in  

 pagamento dell'eventuale pedaggio autostradale e delle altre spese eventualmente 

sostenute per carburanti, lubrificanti ed altre spese ritenute indispensabili per il 

prosieguo del viaggio;  

 pagamento del parcheggio e della custodia del mezzo purché adeguatamente 

giustificati e documentati;  

- in caso di utilizzo di mezzo a noleggio:  

 pagamento del compenso per il noleggio (escluse eventuali assicurazioni 

aggiuntive);  

 pagamento dell'eventuale pedaggio autostradale e delle altre spese eventualmente 

sostenute per carburanti;  

 pagamento del parcheggio e della custodia del mezzo purché adeguatamente 

giustificati e documentati;  

B) rimborso chilometrico 

1. I percorsi compiuti con mezzi propri degli Amministratori/Dipendenti, solo se 

formalmente autorizzati vengono rimborsati, per ogni chilometro percorso, nella misura 

pari ad un quinto del costo medio mensile di un litro di carburante (benzina), 

determinato sulla base delle tariffe pubblicate sul 

 

2. Oltre a tale rimborso chilometrico sono anche ammesse a rimborso le altre 

eventuali spese sostenute e relative al percorso compiuto (es. pedaggi, parcheggi);  

3.  da qualsiasi responsabilità circa  
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specifica e formale autorizzazione.  

         C) Rimborso delle spese di soggiorno/pernottamento 

1. sostenuta per il pernottamento in un albergo fino 

fattura o ricevuta fiscale. 

riferite alla località di trasferta o a località vicine nel caso di impossibilità a reperire 

alberghi della categoria spettante nella località di trasferta; non spetta il rimborso delle 

spese sopra specificate se sostenute nella località di residenza o della sede di lavoro. 

3. Dalla documentazione delle spese di albergo devono rilevarsi specificatamente le 

date dei pernottamenti. 

4. I pernottamenti devono essere sempre preventivamente autorizzati dal Responsabile 

d . 

5. Il rimborso compete per la spesa documentata, nella categoria consentita, relativa 

al solo costo della camera, con esclusione di ogni altra spesa (telefono, pay-tv, bar, 

ecc.). Nel caso di utilizzo di camera doppia, qualora non ne sia chiaramente specificato 

riportato dal documento giustificativo. 

6. In occasione di , al di 

fuori del territorio del Comune Amministratori spetta il 

rimborso delle spese di viaggio e soggiorno effettivamente sostenute. I rimborsi per le 
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04.08.2011, in attuazione delle previsioni del D.L. N° 78/2010, art. 5 co. 9 lett. a), 

sono le seguenti:  

a) Missioni di un giorno con pernottamento:   
 

c) Missioni di durata non inferiore a 6 ore:     
d) Missioni fino a 6 ore, a condizione che la d  

 
 

7. In occasione di , al 

, spetta il rimborso delle spese di 

viaggio effettivamente sostenute sulla base degli articoli precedenti e le spese di 

soggiorno secondo gli importi stabiliti dai Contratti Collettivi Funzioni Locali, 

o in data 16 novembre 2022.  

 D) Spese di vitto 

1. I pasti sono rimborsabili entro i seguenti limiti: 

trasferta non inferiore alle 8 ore (1 pasto) 

 Dirigenti       30,55 
 Personale non dirigente   

 

trasferta superiore alle 12 ore (2 pasti)      

 Dirigenti       61,10 
 Personale non dirigente   44,26 
 

2. Per le trasferte di durata inferiore alle otto ore compete al dipendente soltanto il 

rimborso del buono pasto. 

3. 

originale per 

e/o alberghiera. 
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4. I pasti devono essere consumati nella località di trasferta o, comunque, in località 

che si trovano sul percorso di andata o ritorno dalla trasferta; non sono rimborsabili le 

spese per pasti consumati in località distanti oltre dieci chilometri dalla sede della 

trasferta; non sono, inoltre, rimborsabili le spese per pasti consumati entro 10 

chilometri dalla propria residenza o dalla ufficio. 

5. Sono, altresì, ammesse a rimborso anche le spese per pasti documentate da scontrini 

fiscali alle seguenti condizioni: 

- rilasciati da esercizi abilitati alla somministrazione di cibi e bevande (bar, tavole 

calde, autogrill), con esclusione, quindi di supermercati, gastronomie, rosticcerie, 

negozi di generi  

della legge 426/71 per la 

al D.M. 4.8.1988 n. 375. 

-  

riscontro con le modalità di espletamento della trasferta); 

-  ciascun scontrino è considerato equivalente alla presentazione di una fattura o 

ricevuta fiscale; 

-  il rimborso della spesa per ciascun scontrino avviene nei limiti previsti dalla vigente 

normativa e nel caso di due pasti giornalieri è consentito il cumulo tra due scontrini 

o tra scontrino e ricevuta fiscale; 

-  

raggiungimento del singolo tetto di spesa; 
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-  la spesa documentata con gli scontrini non deve essere stata sostenuta con buoni 

past

monetizzato. 

6. Nel caso in cui i pasti vengano consumati nei medesimi alberghi nei quali il 

dipendente pernotta, la relativa spesa deve essere evidenziata a parte nella fattura. 

7. In caso di partecipazione a convegni, corsi, seminari o altre iniziative similari, alla 

richiesta di rimborso deve essere allegata la locandina. 

pasti. 

8. Per le trasferte  il limite per il rimborso del vitto è pari a: 

 Dirigenti       1 pasto  39,71 
                2 pasti   79,44 
 

  Personale non dirigente 1 pasto    28,94 
              2 pasti  57,54 
 
 
 

 
 

ART. 10 -  ANTICIPAZIONE SPESE 
  

In caso di trasferta che preveda il pernottamento (nel limite del costo medio della 

non inferiore al 75 per cento del trattamento complessivo presumibilmente spettante 

per la trasferta comprendendo i rimborsi per spese di viaggio, di vitto nonché quello 

per il pernottamento. 
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ART. 11 -  LAVORO STRAORDINARIO 

1. Al personale in trasferta può essere riconosciuto il compenso per lavoro straordinario, 

limitatamente alle prestazioni rese nel luogo di trasferta, in eccedenza al normale orario 

di servizio ed effettivamente lavorate 

vengono conteggiati ai fini di orario di lavoro. 

 

 

ART. 12 -  LIQUIDAZIONE DELLE SPESE 

1. Al termine della missione/trasferta, gli Amministratori e i dipendenti attestano in 

autodichiarazione, mediante la compilazione d

(trasferta/missione) la data di inizio e fine della missione/trasferta, i mezzi utilizzati 

e le spese di viaggio sostenute debitamente giustificate e documentate.  

2. Il modulo di richiesta di liquidazione deve essere inoltrato al Responsabile del Servizio 

Gestione Economica del Personale al quale spetta la liquidazione finale delle spese 

sostenute.  

3. Il rimborso delle spese per vitto e alloggio viene liquidato dietro presentazione delle 

spese sostenute, quali fatture e scontrini, attestanti pernottamenti e pasti.  

4. Il rimborso per le spese di viaggio viene liquidato dietro presentazione della 

documentazione delle spese sostenute, quali biglietti, fatture, ricevute e, per i percorsi 

compiuti, dietro apposita dichiarazione sottoscritta dai singoli Amministratori in cui 

risultino indicate le date dei singoli viaggi compiuti ed i chilometri percorsi di volta in 

volta.  
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5. Non è consentito in nessun caso il rimborso delle spese sostenute per sanzioni 

amministrative comminate per violazioni al Codice della Strada, compiut

 

6. Su ogni documento presentato per il rimborso che non contenga le generalità 

 

a idonea autocertificazione di veridicità.  

 

 

ART. 13 -   NORMA FINALE E DI RINVIO 

Per quanto non disciplinato dalle presenti norme regolamentari si fa rinvio alle vigenti 

discipline contrattuali e di legge in materia. In caso di successive modificazioni 

contrattuali e/o legislative le presenti norme dovranno ritenersi automaticamente 

adeguate.  

 

 

ART. 14 -  ENTRATA IN VIGORE 

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno di esecutività del relativo 

provvedimento di approvazione. 


