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Art.1 - Missione

1. Tipresente Regolamento si applica al personale comandato in missione,
Ai sensi della vigente normativa che discipling la materia, un dipendente dell'Ente deve
intendersi in missione qualora sia comandato, nellambito della propria attivitd lavorativa:
- in localita diversa da quella di abituale dimora (*);
- in lecalitd diversa da quella in cui si trova ['ordinaria sede di servizio;
- distante pitt di 10 km dalla ordineria sede di servizio (o in alternativa dalla Jocalita di abituale
dimara),

(™) Lo localitd oF abituale dimora dal dipenden fe wene rdenhﬁmfa can if territorfo comunale del Comune dove lo stesse
ha la prepria residenza.

Art.2 - Autorizzazione della missione

1. L'invio in missione di un dnpe.ndanfe deve esse.r'e"‘ revanhvumente comandato/autorizzato dal
proprio Responsabile di Settore. e L

2. La predetta aufor‘lzzuzlone consasfa in uh uﬂ‘o ﬂbpﬂSlTO."(ngllo di missione) sottoscritto dal
Responsabile di Settore nell'esercizio’ ‘el proprio potere di; ‘gestmr\e del personale assegnato.

3. Per i Responsabili di Settore la missione & autorizzata dal Segretario Comunale,

4, Detta autorizzazione pPE.VP.ﬂhVﬂ & ussolufumame hecessurla perché serve:

- a giustificare |'assenza dal luogo: d| ﬂbl’ruﬂle 1c1vm*o di quel lavoratore in quel giorno e/o in
quelle ore;

- a determinare che la presfuzmne Iavom’ruva i quel gmrno viene effettuata in fuogo diverso da
quello abituale; :

- ad ufficializzare che trattosi, comunque diuna. prestazione di servizio, ¢id in caso di un
eventuale incidente o di un controllo degli organismi preposti.

5. Per tale motivo, il foglio di missione munite di preventiva auterizzazione va presentato, in
copia, al competente Ufficio Personale del Comuane il giorno precedente o comungue prima dellinizio
delia missione.

Nermaimente nell'autorizzazione della missione devono essere presenti almeno: - il
nominativo della persona che autorizza la missione (nome, cognome ¢ qualifica);

- il nominative della persona autorizzata a svolgere la missione {(nome, cognome e qualifica);

- il luago, il giorne e I'ora in cui 'autorizzato deve recarsi in missione;

- il motive ¢ la ragione della missione stessa;

- la durata prevista/programmata della missione;

- la tipologia del mezzo che deve essere utilizzate per il raggiungimente della sede di missione,

In caso di missione per partecipazione a seminario, corso, etc., al foglio di missione va allegata

anche copia del programma/invito,

H
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Art.3 - Urilizzo dei mezzi

1. Per i dipendenti pubblici inviati in missione & previsto, di norma, I'uso di mezzi di servizio
dell' Amministrazione messi a disposizione del lavoratore. In caso di mancanza o indisponibilitd di mezzi
dell’ Amministrazione & autorizzato luso dei mezzi del servizio pubblice di trasporte (bus, ferrovia,
aereo, hove, faxi etfce.).

Z. In circostanze eccezionali, adeguatamente motivate, qualora vi sia la mancanza o la
indisponibilitd di un mezzo di servizio dell'Amministrazione owvero fassenza o non concreta
utilizzabilita dei mezzi pubblici con riferimento alle specifiche esigenze di servizio, pud essere
autorizzato l'use di mezzo proprio,

3. L'use del mezzo proprio da parte del dipendente, che deve sempre e comunque essere

autorizzate & motivate dal Responmb:le‘\mm etefite, puc avvenire esclusivamente dopo aver

accertato:

- the non vi siano mezzi di servizio dell’ Amministrazione disponibili;

- che luso dei mezzi del servizio pubblico di ‘rm(?spdﬁ’ro sia incompatibile con le specifiche

esigenze della missione (es, mconmlmblh’m de.l mez:zl pubbhcl con il percorso efo con gli orari

della missione); v R i

- che 'uso del mezzo pr*oprm msultl plu nppor’runo?/van'mggmso dei normali servizi pubblici di

linea nell'adempimento della missione (es. Tampts‘hca economicitd, durata, puntualitd, etc.).

4. I mezzo proprio & c:onmder'ufo fnle qur.mdu Tru’rfus d|'. ‘veicola di proprieta e/o in uso (anche
di familiari e/o di terzi)". et L

5. Il dipendente auterizzato u!l uso dal mezzo pr*opmu gode della specifica copertura
assicurativa (Kasko) attivata dal'Ente di appartenenza in ‘caso di missioni dei dipendenti, A tale fine
permane {'abblige di indicare la distanza (in chilometri) tra.l luoge di partenza ed il luage di missione.

6. It dipendente autorizzats afl'uso del mezzo proprio solleva 'Ente da ogni responsabilita
relativa all'uso del mezzo proprio, con riferimento siaagli' 6bblighi di legge: assicurazione RC auto, tasse
automobilistiche e sia af rispetto del Codice della Strada.

7. Ai sensi della vigente nortmative che discipling la materia {art. 6, comma 12, del DL. n.
78/2010 convertite nella Legge n, 122/2010) al dipendente autorizzate all'uso del mezzo proprio
competerd, indipendentemente dalla tipologia del mezze utilizzato, un rimborse in misura non superiore
al costo del biglietto del mezzo pubblice che si sarebbe dovuto/potute utilizzare per effettuare lo
stesso percorso fino al luoge della missione e ritorno o somma dei costi dei biglietti dei mezzi pubblici
che si sarebbero dovuti/potuti utilizzare, se pid di uno,

B. In caso di autorizzazione alla missione di pid dipendenti con lo stesso mezzo proprio, il
rimborso di cui sopra & pari alla somma dei costi dei biglietti dei mezzi pubblici che si sarebbero
dovuti/potuti utilizzare relativamente a tutti i dipendenti che hanno partecipato alla missione.

9. Il rimborso & effettuate dol Responsabile del Servizio Personale, previe attestazione
sottoscritta del dipendente autorizzato alluse del mezzo proprie, utilizzende !'appesite foglio di
missione.,

10 Tale rimborso & considerato esaustivo dei complessivi costi sostenuti con l'utilizzo del mezzo
proprio,
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11, Ai dipendenti autorizzati a recarsi in missione competono il rimborso di eventuali spese
sostenute per:

a) pedaggio autostradale;

b) parcheggio/custodia,

1 rimborsi di cui ai punti a) e b) sono effettuati dal Responsabile del Servizio Personale, dietro
presentazione degli originali delle ricevute, da allegare all'appesito foglic di missione,

12. MNon & consentito in nessun caso il rimborsoe di spese sostenute per sanzioni amministrative
comminate per violazioni al codice della strada, compiute con f'uso del mezzo nel corse dei viaggi relativi
alle trasferte per conto delfEnte.

13, Al dipendente che si reca in missione, sia con mezzo dell’ Amministrazione che con mezzo
proprio, & fatto divieto di trasportare persone estranee al servizio comandato e comunque persone che
non rivestano it ruolo di dipendenti o Ammmss ori € munah E' consentito il trasporte di dipendenti
e/o Amministratori dello stesso Ente che sian i p gvenhvumenfe autorizzati alla stessa missione,
o che effettuano lo stesso percorso, o che sono diretti alla stessa meta. €' follerato il trasporto di
dipendenti e/o0 Amministratori di uh‘r*l Enh che Slcmo smh prevenhvamen‘re autorizzati alla stessa
missione, L L

Art.4 - Lavors straordinario prestqm -in mission'é ;1

1. II personale in missione che sia ch:ama*o a pr‘o’rr‘arr'e. Ia propria prestazione oltre forario
programmate di lavoro nella stessd’ ‘giornata per -dttendere a compiti istituzionali di propria
competenza, ha diritto al compenso per lavoro straordinaric,

2. Per espressa previsione normativa, p,urr,ih:miséinne, hon costituisce prestazione di lavoro
stroordinario il tempo olfre l'oraris programmato di lavoro nella stessa giornata trascorso al di fuori
della reale effettiva prestazione Iavom'fwu quule ‘

il tempo impiegato per il viaggio; aE

il tempo impiegato per la consumazione dei pasti;

il tempo impiegato nel perncttamento;

il tempo comungue trascorso senza impegno di prestazione lavorativa,

3. Per espressa previsione contrattuale, pud essere considerato quale lavoro straordinario solo
il tempo effettivamente laverato {(quello dedicato alla reale effettiva prestazione lavorativa),

3

Art. B - Trattamento economico della missione in territorio nazionate

1. Ai dipendenti in missione compete il rimborso delle spese di viaggio effettivamente
sostenute, nei limiti di legge, e fatta salva la preventiva autorizzazione del Responsabile competente.

2. Nell'ombito del rimborse per |'uso di mezzi pubblici, 1'uso del taxi pud rientrare nella
fattispecie soltante qualora if sue utilizzo:

- gsia giustificate dalla necessitd dell'use di un mezzo che consenta un notevole risparmio di

tempo, sostanziale ai fini dell’esito della missione;
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- risulti essere |'unico mezzo che permetta il trasporto dei materiali di cui il dipendente in
missione & consegnatario;

- si rends necessario a cousa di sciopera o mancanza di altri mezzi pubblici, ai fini del
raggiungimento nei tempi previsti della sede della missione,

3. Ai dipendenti in missione compete altresi il rimborse per le spese dei pasti che si sono
dovuti consumare durante lo svolgimento della missione e dell' eventuale pernattamento. Ai sensi
del vigente dettato normativo contrattuale:

- per le trasferte di durata non inferiore a 8 ore, compete il rimberso per n. 1 pasto (*)
nel limite di Euro 22,26,

- per le frasferte di durata superiore a 12 ore, compete il rimborso per n. 2 pasti (*) nel
fimite complessive di Euro 44,26; ]

- per le trasferte di durafa i |
sostenuta per leventuale pernottamen o fa disciplina vigente.

4. Spetta il rimborso delle spese sostenute per i pasti (*) consumati durante il periodo
di missione, anche nel caso in CUI i pasti $tessi siano consumnh in localitd diversa da quella di

missione, purché situata sul percorsa pid breve/valom par‘ raggiungere il luago delta missione.

{*) Per pasto deve intendersi und consumazions Fruita in oceasipne delle 2 payse giornaliere alluopo dedicate
(pranzescena). Fossene essere assimilati & quindf sostiturti af;'a cc;nﬂ.rmaz.rane del pastoscena: cofazione, spuntine,
merenda, pavsa caffe, ete., che per )‘rmm danng dﬂw’fa ar fmbor'.:m S

ot i

a" 12 ore, compete if rimborso della spesa

r
i

Art. &6 - Dichiarazione del Ju\f?,‘lt.'ﬁfqrelnf""té"r'?'fﬁi{_léf,‘:dal‘ldf‘Lllnissione

r‘ K L

1 Al rientro dalla missione il Icwr.:r*a‘rarua m1'er*essuto deve attestare e sottoscrivere
sull'apposite foglio di missione I effe‘r’rwa ora di inizio e di fine della missione, nonché i mezzi
utilizzati, it numero degli eventuali’ pasfl consumati, degli eventuali pernottamenti, le ore di
effettivo servizio prestate durante, lu svnlglmentn de'.llu missione g, invece, quelle per il viaggio
ed eventuali pause.,

2. Il foglio di missione, dehitamente compilato e sottoscritte dal dipendente
interessato, dovrd essere presentato in ariginale al Responsabile del Servizio Personale, ai fini
della contabilizzazione di eventuali prestazioni stracrdinarie, unitamente alle relative pezze
giustificative originali delle spese sostenute, per i rimborsi di competenza,

3. La presentazione dovrd avvenire quante prima e comunque entro 7 (sette) giorni dalla
data in cui 5i & svolta, o ha avuto termine la migsione.

4, I documenti giustificativi delle spese sostenute dovranne essere conformi alle vigenti
disposizioni fiscali in materia per poter essere ammessi al rimborso.

Art. 7 - Liquidazione della missione

1. I funzienori competenti dovronno verificare, prima di procedere alla
liquidazione/rimborso, che futta la procedura sia stata rispettata e che siano stati maturati i
presupposti per la validitd della missione.

2. Per espressa previsione contraftuale, hel caso in cui il dipendente venga inviato in
missione/trasferta in luogo compreso tra la lacalitd sede di servizio e quella di abituale dimora,

o



Comaune A< C’Jﬁfaa
 Balcone delle Marche

SETTORE T
Servizio CGestione economica o giuridica oef Personale

Foipzza Veeterand fStannele 1 - G200 PO 2OKIOEE el 0733 GRG0 BOINSS fax 0733 Gl
guphraadd: personilosleonnee il e i EC persongle cingoliGhemarehe. it

la distanza si compute dalla localita pid vicing o quells della missione/trasferta. Ove la localita
della missione/trasferta si trovi oltre la localitd di abituale dimora le distanze si computane da
quest’ultima localitd (in quanto risultante la pid vicina a quella della missione/trasferta).

3. I rimborsi spettanti sono interamente corrisposti, nella prima mensilita del trimestre
successivo in cui la documentazione viene presentata, dal Responsabile Servizio Personale.

Art. 8 - Norma finale

1. Per quanto disciplinato dal presente Regolamente & fatto obbligo di ufilizzare
I'apposite “Foglio di Missione" all'vope predisposto (vede in allegnto}, e valide per tutte il
personale dell'Ente.

2. Per tutto quante non dlsmpimufq d" | presente Regolamento, si fa riferimento ai
vigenti C.C.N.L. di compario o alle Ie:ggt g il t'e disciplinano la materia nel pubblico impiego.
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AUTORIZZAZIONE A RECARSI IN MISSIONE

dipendente comunale

Con la qualificadi

E' AUTORIZZATO arecarsi in migsione a

Il giorna oppure dal ai

Per il seguente motive

Partenza prevista ore

Cingoli,

* L
per ¢ soli dipendenti non respangabile di sattore

Date atte che ricorre almene ano daf seguenti tre casi: - ‘
o impossibilitd del dipendente di utilizzare un ﬂdeguafa aufamez.za o servizio di proprietd del Comune
o per g durata della missione risulta inopportune privare la struttura compnale dellautomerzo of servizio
o che per la focolitd dells missionz risulfa pid ragienevele ¢ cofiveniente autorizzare il dipendente a recars direttamente
dal proprio demicilic senza dover passare daffa sede def Comuné” unita ad una delle seguents due circostanze
o missfone in locaflitd non servita da mezzi pubblic
o  localitd servita ma con orord incompatibili con le esigenze oi servizio o risultanti anti ecanomiche

Per quante atfiere af rimborse da riconescere al dipendente che utilizra if mezzo propriv, esso verrd calcolate, aderends alla
pronuncia della Corte der Eonti, “sulln base delle somma che avrebbe speso ove Fosse ricorsa af trasporti pubblici”,

IL DIPENDENTE E' AUTORIZZATO AD UTILIZZARE IL PROPRIO AUTOMEZZO

Cingoli, TL RESPONSABILE DI SETTORE*/SEGRETARIO COMUNALE

* per i soli dipendenti non resgponzahili di 2ettore

DICHIARAZIONE DI ACCETTAZIONE ED ESONERO

dipendente comunale con la presente esonera espressamente
IAmmnistrazione cemunale da egni responsabilité per l'uso del proprio automezzo che si dichiora essere
in perfetta efficienza e coperto da assicurazione RCA

Cingoli, Firma
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N,B. La presente artorizzazione deve essere acquisita prima di effettuore la missione ed allegata (g pana i non ammissisne ol rimborea) alia
richiesta delle indennitd previstc do presentare trimestralmente al Servizio Personale su apposite scheda riggsuntivg

(cla compilarss af rientro defla missiong)

Km effettivi percorsi .. Ore effettive di missione

P e b




