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ART. 1
OGGETTO
1. 1l presente Regolamento disciplina i criteri generali e le modalita di rimborso per:

- le spese di viaggio e di soggiorno effettivamente sostenute dagli Amministratori per recarsi fuori
dal capoluogo del Comune per compiere missioni per conto e nell'interesse dell’Ente, ai sensi
dell’art. 84 comma 1 del D.Lgs. n. 267/2000 e ss.mm.ii.;

- le spese di viaggio e di soggiorno sostenute dal personale dipendente per trasferte effettuate
nell’ambito dello svolgimento dell’attivita lavorativa fuori dal capoluogo del Comune, ai sensi
dell’art. 57 del CCNL per il comparto Regioni Autonomie Locali vigente (siglato in data 16
novembre 2022),.

- le spese di viaggio degli Amministratori comunali che risiedono fuori dal capoluogo del comune
ove ha sede I’Ente presso cui svolgono funzioni pubbliche ai sensi dell’ art. 84, comma 3 del
D.Lgs n. 267/2000 s.m.i..

2. Nell’espletamento delle missioni e delle trasferte, gli Amministratori e1dipendenti si attengono al
criterio generale dell’oculato impiego delle risorse pubbliche.

ART.2
DEFINIZIONI
1. Ai fini del presente Regolamento, si intendono

- per Amministratori del Comune di Rosarno: il Sindaco, gli Assessori, il Presidente del Consiglio
comunale e 1 Consiglieri comunali;

- per “missione istituzionale”, qualunque attivita svolta dagli Amministratori al di fuori del capoluogo
comunale che sia stata preventivamente deliberata e/o autorizzata ai sensi degli articoli successivi,
direttamente connessa all’esercizio del mandato e delle funzioni esercitate, ivi compresa la
partecipazione a seminari di studi, congressi, convegni e riunioni, aventi attinenza con I’attivita
dell’Amministrazione comunale e con le eventuali deleghe amministrative conferite. Costituisce,
inoltre, missione direttamente connessa all’esercizio del mandato e delle funzioni esercitate, la
partecipazione degli Amministratori alle riunioni degli organi delle associazioni internazionali,
nazionali e regionali degli enti locali di cui fa parte.

- per “residenza”, ¢ “il luogo in cui la persona ha la dimora abituale”, per tale dovendosi intendere ai
fini dell’art. 84 comma 3 D.Lgs n. 267/2000, il luogo con cui I’amministratore, per comprovate esigenze
connesse all’attivita lavorativa, ha avuto necessita di fissare la propria dimora abituale in luogo diverso
da quello della residenza anagrafica (sentenza Consiglio di Stato sez. V n. 5816 del 17.10.2005;
Consiglio di Stato sentenza n. 6359 del 24.09.2019). La dimora abituale ¢ accertabile attraverso
circostanze univoche e concordanti, tra le quali valore preminente assume lo svolgimento dell'attivita
lavorativa.

- per “presenza necessaria”, ricorre quando la presenza presso la sede degli uffici sia inerente
all’effettivo svolgimento di funzioni proprie o delegate, come la partecipazione alle sedute degli organi
esecutivi ed assembleari.

- per “trasferta”, lo spostamento provvisorio e temporaneo del lavoratore in una localita diversa rispetto
a quella di assegnazione presso la quale svolge normalmente la propria attivita. La trasferta puo svolgersi
sia sul territorio nazionale sia estero e gli scopi devono essere consoni ai fini istituzionali propri
dell’Ente. Non ¢ considerata trasferta il servizio che il dipendente, per le caratteristiche proprie della sua
attivita lavorativa, € tenuto a prestare ordinariamente all’esterno della sede comunale.

- per “personale dipendente” si intendono coloro che hanno un rapporto di lavoro di natura subordinata
a tempo indeterminato o determinato, anche a comando, compresi il Segretario generale ed i responsabili
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di settore, nonché i lavoratori socialmente utili;
- ART.3
AUTORIZZAZIONE ALLE MISSIONI ISTITUZIONALI E ALLE TRASFERTE

1. Qualoral’ Amministratore oil dipendente debba recarsi fuori dalla sede comunale per missioni/ trasferte,
le stesse devono essere preventivamente autorizzate dal soggetto preposto.

L’autorizzazione ¢ rilasciata dal:
e Sindaco per i componenti della Giunta comunale e per il Segretario generale;
e Presidente del Consiglio comunale per i componenti del Consiglio Comunale;
« Segretario generale per i dipendenti

2. L’autorizzazione deve essere rilasciata in forma scritta, previa presentazione di apposita motivata
richiesta del soggetto richiedente, con specifica della finalita del viaggio, durata e luogo della missione,
mezzo che si intende utilizzare, preventivo economico di massima delle spese necessarie alla trasferta.

3. I soggetto competente a rilasciare l’autorizzazione, per ogni missione/trasferta autorizzata, ¢
responsabile:

- della necessita dell'incarico stesso nell'esclusivo interesse dell'Ente;

- della congruita dell'oggetto della missione/trasferta rispetto al ruolo/funzioni/competenze della
persona incaricata;

- delle finalita istituzionali della stessa e della legittimita delle relative spese.

4. L’autorizzazione non ¢ necessaria per il Sindaco e per il Presidente del Consiglio Comunale, che
dovranno comunque compilare e sottoscrivere 1’apposito modulo predisposto dal servizio
competente indicando la finalita della missione, durata e luogo dove si svolge la missione ¢ il mezzo
di trasporto che si intende utilizzare.

5. Delle missioni e delle trasferte va data previa informazione al Responsabile dell’Area
Amministrativa al fine di verificare la legittimita del rimborso e la relativa disponibilita finanziaria
nel rispetto dei vincoli ordinamentali.

6. La missione/trasferta ¢ autorizzabile solo ove esista la necessaria copertura finanziaria.
ART. 4
CRITERI SULL’UTILIZZO DEI VARI MEZZI DI TRASPORTO

1. Gli Amministratori e 1 dipendenti comunali che, in ragione del loro mandato o del servizio, si rechino
fuori dal capoluogo del Comune ove ha sede I’Ente, per rispondere a criteri di efficienza ed
economicita, devono prioritariamente utilizzare il mezzo ordinario di trasporto pubblico o, se
disponibili, i mezzi di trasporto di proprieta del Comune di Rosarno.

2. L’utilizzo del mezzo proprio puo essere autorizzato con provvedimento scritto e motivato dai soggetti
indicati all’art. 3 del presente regolamento solo quando ricorra uno dei seguenti casi:

a) quando non siano disponibili 1 mezzi di trasporto dell’amministrazione comunale o perché questi
ultimi risultino inadeguati;

b) se la localita da raggiungere non sia servita da mezzi pubblici o il luogo della missione sia
difficilmente raggiungibile con il mezzo pubblico;

c) se gli orari dei mezzi pubblici risultano inconciliabili con gli orari di svolgimento della missione e/o
non consentono il rispetto degli stessi;

d) se I'uso del mezzo proprio risulti piu conveniente in termini organizzativi, temporali e di risultato
per I’Ente;
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. Per il rimborso dei costi relativi all’utilizzo del mezzo proprio, alla richiesta di autorizzazione dovra
essere allegata una attestazione scritta in cui sono esplicitati i motivi che non permettono 1’utilizzo
del mezzo comunale o dei mezzi pubblici o che determinano la convenienza economica del suo
impiego.

. I dipendente e I’amministratore autorizzati all’'uso del mezzo proprio devono sollevare
I’ Amministrazione da responsabilita dichiarando:

a) che il veicolo utilizzato ¢ in regola con le norme previste dal codice della strada per la circolazione e

immatricolazione dei veicoli;

b) che il veicolo utilizzato ¢ in regola con le norme previste per I’assicurazione dei veicoli;

c) di essere in possesso di regolare patente di guida e/o abilitazione alla guida dei veicoli ai sensi del

vigente Codice della strada;

d) di sollevare I’Amministrazione Comunale da eventuali danni al veicolo, diversi o ulteriori rispetto a

quelli coperti dalla polizza stipulata dall’Ente.

. In caso di uso del mezzo proprio, nell’autorizzazione ¢ implicito, anche se non espressamente
richiamato, che I’Amministratore solleva I’Ente da qualsiasi responsabilita ed obbligazione.

. Nel caso di utilizzo del mezzo proprio, il Comune di Rosarno non concorre alla copertura assicurativa
di detto veicolo e rimane comunque esente da ogni responsabilita civile, penale e per infortuni, in
relazione ai danni che 1’'uso del mezzo pud arrecare a cose o persone e, in particolare, a terzi,
all’ Amministratore proprietario del veicolo, ai trasportati o al mezzo medesimo.

. Non ¢ consentito in alcun caso il rimborso di spese sostenute per sanzioni amministrative comminate
per violazioni al Codice della strada comminate con 1’uso del mezzo sia proprio che dell’Ente nel
corso di viaggi relativi alle trasferte per conto dell’Ente.

8. Per lo svolgimento di missioni all’estero non ¢ possibile concedere I’autorizzazione all’uso del
mezzo proprio.

ART. 5—-DISCIPLINA DELLE MISSIONI ISTITUZIONALI

5.1 RIMBORSO SPESE DI SOGGIORNO SOSTENUTE PER MISSIONI ISTITUZIONALI

Per spese di soggiorno si intendono le spese di pernottamento (alloggio e prima colazione) e le
spese di consumazione dei pasti (vitto), quest’ultimi intesi solo come pranzo e cena. Per il
pernottamento, 1’Amministratore puo alloggiare in alberghi (o altra struttura similare) con
classificazione ufficiale fino a quattro stelle. Deve comunque essere sempre preferita, al di 1a di
riferimenti alle classi degli alberghi, ricorrendo la possibilita di scelta, la tariffa piu bassa, secondo
quanto riscontrato e dichiarato sotto la propria responsabilita dall’ Amministratore stesso.

. Le predette spese devono riguardare la sola persona dell'amministratore in missione, non essendo
ammesso includere nelle spese di missione il rimborso delle spese per persone ospiti.

. Agli Amministratori che si recano in missione per conto del Comune di Rosarno, fuori dal capoluogo
del Comune ove ha sede I’Ente presso cui svolgono le funzioni pubbliche, spetta il rimborso delle
spese di soggiorno effettivamente sostenute e documentate entro il limite massimo stabilito dall’art.
3 del Decreto del Ministero dell’Interno e dell’Economia del 04.08.2011, cosi come di seguito
rideterminato, in riduzione, nell’esercizio della propria autonomia finanziaria.

a) Missioni di un giorno con pernottamento: € 150,00;

a) Missioni fino a 18 ore con pernottamento: € 120,00;
b) Missioni di durata non inferiore a 6 ore: € 50,00;

¢) Missioni fino a 6 ore, a condizione che la distanza sia di almeno 60 Km: € 25,00. Questo criterio
¢ derogato in presenza di apposita dichiarazione dell’Amministratore con la quale si attesta
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I’avvenuta consumazione di un pasto. In tal caso, la misura massima del rimborso ¢ pari ad €
35,00.

4. La durata della missione comprende i tempi occorrenti per il viaggio.
5. Le misure sopra fissate non sono cumulative.

6. Non sono assimilati al pasto colazioni, pause caffe, aperitivi, ecc., che pertanto non danno diritto a
rimborso.

7. In occasioni di missioni istituzionali fuori dal territorio nazionale, le misure del rimborso sono le
medesime previste al punto 3.

8. 1l riferimento al rimborso ¢ sempre alle spese sostenute documentate (se, quindi, si documentano
spese di entita inferiore, andranno liquidati gli importi documentati, mentre se 1 documenti
evidenziano spese superiori, si liquideranno gli importi indicati al precedente comma 3).

9. Qualora I’Ente risulti in dissesto o in condizione deficitaria strutturale di cui all’art. 242 D.Lgs. 18
agosto 2000, n. 267, si applica una riduzione non inferiore al 5% agli importi massimi dei rimborsi
per le spese di soggiorno degli Amministratori.

5.2 RIMBORSO SPESE DI VIAGGIO SOSTENUTE PER MISSIONI ISTITUZIONALI

In occasione di missioni istituzionali svolte fuori dal capoluogo del Comune ove ha sede l'ente di
appartenenza, agli Amministratori del Comune spetta il rimborso delle spese di viaggio entro i limiti
stabiliti dal contratto collettivo nazionale di lavoro del personale dirigente del computo Regioni —
autonomie locali (CCNL 23 dicembre 1999, come modificato dall’articolo 10, comma 1, CCNL 12
febbraio 2002).

Agli Amministratori in missione ¢ dovuto il rimborso delle spese di viaggio effettivamente sostenute e
adeguatamente documentate, come di seguito specificate:

a) mezzo di proprieta comunale:
e pedaggi autostradali:
e spese di parcheggio e custodia;

(n.b.: non sono rimborsabili le spese per il carburante che devono essere sostenute solo utilizzando
la “carta carburante’ in dotazione al mezzo).

b) mezzo pubblico:
e treno: costo del biglietto e della eventuale prenotazione;
e aereo o nave (compresi aliscafo ecc.): costo del biglietto e della eventuale prenotazione;

e taxi e noleggio con conducente: ¢ consentito I’utilizzo del taxi solo in casi eccezionali e
debitamente documentati e autorizzati in fase di liquidazione, limitatamente ai percorsi urbani,
qualora risulti I’'impossibilita a raggiungere la destinazione con i1 mezzi pubblici o qualora
I’utilizzo del taxi risulti pit conveniente ovvero qualora I’utilizzo di altri mezzi di trasporto
risulti incompatibile ovvero estremamente disagevole rispetto alla tempistica della missione
stessa.

e Altri servizi di linea (autobus, metropolitana, ecc.) e altre modalita di trasporto (ad es.
noleggio di autovettura senza conducente, monopattini, biciclette elettriche, etc.): rimborso
spese documentate.

c) mezzo proprio (nei soli casi previsti dal presente regolamento e con uso limitato al diretto
interessato):

e rimborso per un importo pari ad 1/5 del costo della benzina verde per km percorso, rilevato secondo il
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costo medio mensile del Ministero competente, oltre alle spese di pedaggio autostradale e di
parcheggio sostenute per 1’effettuazione della trasferta comprovate con ricevute fiscali o altro
documento idoneo che rechi data e ora compresa in quella di durata della missione.

2. Sono rimborsabili le spese, gia sostenute da parte dall’amministratore per trasferte autorizzate e
annullate solo per causa di forza maggiore che non possano essere direttamente imputate alla sua volonta
0 a negligenza/imperizia (ad es.: malattia, annullamento dell’evento, ecc.).

3. Non sono previsti rimborsi per sanzioni o oneri dovuti ad un comportamento non corretto da parte
dell’amministratore.

ART. 6
DISCIPLINA DELLE TRASFERTE DEL PERSONALE DIPENDENTE

1. In occasione di trasferte svolte dai dipendenti nell’ambito del territorio nazionale, fuori del capoluogo
del Comune ove ha sede 1’Ente, ai dipendenti spetta il rimborso delle spese di viaggio e di soggiorno
effettivamente sostenute secondo gli importi stabiliti dai Contratti Collettivi Funzioni locali attualmente
disciplinati all’art. 57 del CCNL 2019/2021 siglato in data 16.11.2022.

2. La spesa eccedente gli importi massimi previsti dalla disciplina applicabile non potra essere
rimborsata e restera a carico del Dipendente.

3. La misura delle indennita e dei rimborsi per pernottamenti sara adeguata automaticamente in
conformita alle future disposizioni contrattuali e di legge in materia.

4. Non sono assimilati al pasto colazioni, spuntini, merende, pause caffe, ecc., che pertanto non danno
diritto a rimborso.

5. Non sono rimborsabili altre spese alimentari o di ristoro al di fuori del numero dei pasti a cui si ha
diritto secondo quanto indicato al comma 1 del presente articolo.

6. In occasioni di trasferte fuori dal territorio nazionale, le misure del rimborso sono le medesime
previste dal comma 1.

7. Per le trasferte del Segretario comunale si applica I’art. 47 del CCNL 16/5/2001 e ss.mm.ii..
ART. 7

DOCUMENTAZIONE NECESSARIA PER IL RIMBORSO E MODALITA’ DI
LIQUIDAZIONE

1. La documentazione inerente alle spese di viaggio e di soggiorno effettivamente sostenute dagli
Amministratori e dai dipendenti in occasioni di missioni e trasferte, necessaria per ottenere il
rimborso, deve essere presentata in originale, unitamente all’autorizzazione alla missione/trasferta e
riferirsi alla singola persona dell’ Amministratore o del dipendente comunale.

2. Detta documentazione deve essere trasmessa all’Area Amministrativa entro trenta giorni dal
compimento della missione/trasferta. L Ufficio Segreteria generale ¢ competente della relativa
istruttoria.

3. La documentazione dovra comprendere:

- elenco sinottico dei viaggi ed eventualmente delle spese di soggiorno, effettuati nel periodo
considerato;

- indicazione del periodo della missione/trasferta;
- documentazione in originale comprovante le spese sostenute (es. Fatture, scontrini, etc..).

4. Nel caso di pagamenti on line ed utilizzo del telepass ¢ necessario presentare estratto della carta di
credito e/o resoconto estratto dell’utilizzo del telepass, nel quale si evidenzi la spesa sostenuta
durante lo svolgimento della missione oggetto della richiesta di rimborso, nonché la data e 1’ora del
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viaggio.

5. Per i percorsi compiuti con mezzi propri degli amministratori o dipendenti, ¢ necessaria apposita
dichiarazione, effettuata ai sensi e nei modi di legge, sottoscritta dai singoli
amministratori/dipendenti in cui risultino indicate le date e i luoghi dei singoli viaggi compiuti.

6. Non ¢ consentito in alcun caso il rimborso delle spese sostenute per sanzioni amministrative
comminate per violazioni al Codice della Strada, compiute con 1’uso del mezzo nel corso dei viaggi
relativi alle missioni/trasferte per conto dell’Ente.

7. In caso di smarrimento o furto dei documenti giustificativi originali il rimborso viene effettuato solo
su presentazione di: a) in caso di furto: di copia di denuncia all’autoritd competente; b) in caso di
smarrimento: di duplicato qualora si tratti di documenti intestati (tipo fattura nominativa) per i quali
il soggetto interessato al rimborso, potra rivolgersi all’ esercente che lo ha emesso.

8. Il servizio Segreteria Generale provvedera con proprio atto alla liquidazione dei rimborsi delle spese
entro sessanta giorni dalla richiesta.

ART. 8

SPESE DI VIAGGIO SOSTENUTE DAGLI AMMINISTRATORI COMUNALI CHE
RISIEDONO FUORI DAL CAPOLUOGO DEL COMUNE

8.1 SVOLGIMENTO DELLE FUNZIONI

1. Agli Amministratori che risiedono fuori dal Comune di Rosarno spetta il rimborso per le sole spese
di viaggio effettivamente sostenute per la partecipazione ad ognuna delle sedute del Consiglio e della
Giunta comunale, delle Commissioni consiliari e delle altre Commissioni comunali formalmente
istituite ovvero per la “presenza necessaria” presso le sedi degli uffici o per lo svolgimento delle
funzioni proprie o delegate.

2. E’ da ritenersi “necessaria” quella presenza qualificata da un preesistente obbligo giuridico
dell’interessato che non gli consentirebbe una scelta diversa per ’esercizio della propria funzione,
salvo il non esercizio della funzione stessa.

3. E da intendersi esclusa, pertanto, la rimborsabilita delle spese di viaggio sostenute per le presenze in
ufficio discrezionalmente rimesse alla valutazione soggettiva dall’amministratore (ad es. in giorni
diversi da quelli delle sedute degli organi di appartenenza), essendo per tali costi gia prevista
I’indennita di funzione di cui all’art. 82 del D.L. n. 267/2000.

8.2 MODALITA’ E CRITERI DI RIMBORSO DELLE SPESE DI VIAGGIO SOSTENUTE
DAGLI AMMINISTRATORI COMUNALI CHE RISIEDONO FUORI DAL CAPOLUOGO
DEL COMUNE

1. La liquidazione del rimborso delle spese ¢ effettuata dal servizio Segreteria Generale su richiesta
dell’ Amministratore corredata della documentazione delle spese di viaggio effettivamente sostenute con
le modalita di cui ai paragrafo precedenti.

2. L’istruttoria in ordine all’ammissibilita della richiesta degli Amministratori di rimborso delle spese
di viaggio e alla relativa liquidazione ¢ operata dal Settore Segreteria Generale.

3. Il rimborso ¢ dovuto unicamente qualora il titolo di viaggio o I’impiego del mezzo proprio sia
avvenuto entro le 24 ore precedenti e successive all’ora in cui ¢ prevista la partecipazione ad ognuna
delle sedute dei rispettivi organi assembleari ed esecutivi, nonché per la presenza necessaria presso la
sede degli uffici o altro ambito individuato ai sensi dell’articolo precedente per 1’assolvimento di un
preciso obbligo giuridico ai sensi dell’art. 84, comma 3, del Decreto legislativo n. 267/2000 s.m.i..

4. Per le finalita di cui al precedente articolo, I’ Amministratore interessato deve trasmettere all’Area
Amministrativa - Settore Segreteria Generale, entro trenta giorni dall’effettuazione del-i viaggio-i,
apposita dichiarazione debitamente sottoscritta, con 1’indicazione del giorno del-i viaggio-i, del motivo
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relativo all’esercizio del mandato che 1’ha reso necessario, del mezzo di linea eventualmente utilizzato
e della relativa spesa sostenuta e, anche dei motivi per i quali si ¢ fatto ricorso al mezzo proprio, nei casi
previsti dal presente regolamento, nonche dei chilometri percorsi.

ART.9
ENTRATA IN VIGORE
1. Il presente regolamento entra in vigore dalla data di esecutivita della deliberazione consiliare di approvazione.

2. Dalla data di esecutivita cessa di avere efficacia qualsiasi disposizione comunale in contrasto con il
contenuto del presente Regolamento.

3. I presente Regolamento sara pubblicato all'Albo Pretorio del comune e nella sezione
“Amministrazione trasparente” ed inserito nella Raccolta dei Regolamenti Comunali.

ART. 10
RINVIO

Per quanto non previsto dal presente regolamento, si richiamano le norme di legge in vigore. In caso
di successive modificazioni legislative, il presente regolamento dovra ritenersi automaticamente
adeguato in via di eterointegrazione.



