REGOLAMENTO PER LA DISCIPLINA DELLE MISSIONI E DEI RIMBORSI DELLE
SPESE DI VIAGGIO E SOGGIORNO SOSTENUTE DAGLI AMMINI STRATORI E
DIPENDENTI DELL'ISTITUTO STORICO DELLA RESISTENZA E  DELLA STORIA
CONTEMPORANEA NEL NOVARESE E NEL VERBANO CUSIO OSSOLA  (ottobre 2019)

Art. 1 Oggetto del regolamento

[. Il presente regolamento disciplina i criteri geali e le modalita di rimborso per le spese di
viaggio e soggiorno effettivamente sostenute dagiministratori e dal personale dipendente che si
rechino fuori sede dell'Istituto per missioni pento e nell'interesse dell'Ente.

2. Ai fini del presente regolamento:

- per Amministratori si intendono il Presidenteemponenti del consiglio di amministrazione;

- per personale dipendente si intendono coloro lcheno un rapporto di lavoro di natura
subordinata a tempo indeterminato o determinato.

Art. 2 Ambito di applicazione

1. Le norme del presente regolamento, con rifertmahrimborso delle sole spese di viaggio e ove
non diversamente disposto nei casi di omnicompvéasiiel compenso, si applicano, oltre che agli
amministratori ed al personale dipendente comevidhgiati nel precedente articolo 1, agli organismi
obbligatori per legge che effettuano funzioni diuna istituzionale all'interno dell'Ente.

Articolo 3 Missioni che danno diritto al rimborso

1. Compiono missione e conseguentemente hanndodditottenere il rimborso delle spese di
viaggio e soggiorno effettivamente sostenute, imfa@onita a quanto dispone il presente
regolamento, gli Amministratori e i dipendenti duesto Ente che, in ragione del loro
mandato/rapporto di lavoro, si rechino fuori datltato della sede istituzionale.

2. Si definiscono missioni connesse al mandatoleysr le quali esiste un nesso diretto ed
immediato tra la missione e gli interessi publiggetto del mandato;

3. Si definisce missione connessa al rapportodirtail servizio svolto in via temporanea fuori
dall'ordinaria sede di servizio, a titolo esempéfivo e non esaustivo rientrano nelle missioni la
partecipazioni a riunioni, a corsi di formazionketrasporto di atti presso altri Enti o collaborato
delllAmministrazione.

Qualora la missione avvenga in un luogo compreaddrsede di servizio e quella di abituale
dimora le distanze si computano dalla localita paina al luogo di missione; se viene inviato in
missione in un luogo che si trova oltre la locatifadimora abituale, le distanze si calcolano da
guest'ultima.

Art. 4 Autorizzazione alla missione o comunicaziondella missione

1. Le missioni dei consiglieri devono essere arzate dal Presidente.

2. Per i Responsabili di servizio l'autorizzazi@neventiva per le missioni spetta al Presidente.

3. Per il personale dipendente l'autorizzaziongentva per le missioni spetta al Responsabile del
servizio di appartenenza o0 suo sostituto.

4. In circostanze eccezionali, qualora l'urgenza alobia consentito I'autorizzazione preventiva, il
provvedimento puo essere anche successivo.

5. La richiesta di autorizzazione alla mission@ successiva autorizzazione per i dipendenti € da
compilarsi utilizzando la modulistica che verragisposta,

6. La richiesta di autorizzazione alla mission@ successiva autorizzazione per gli amministratori
e da compilarsi secondo la modulistica che veredipposta.



Art. 5 Mezzi di trasporto utilizzabili

1. Gli amministratori ed il personale dipendenteras® utilizzare prioritariamente i mezzi di
trasporto dell'istituto, se disponibili, oppure enzi di trasporto pubblico e di linea, non di lusso
tenendo presente i seguenti limiti massimi:

a) Treni rapidi, normali, speciali e di alta velacicosto del biglietto in 2° classe nonché un
compartimento singolo in carrozza letto, per i giagbmpiuti nottetempo;

b) nave/traghetto costo del biglietto in 2° classe;

c) aerei, costo del biglietto in classe economica,;

d) altri servizi pubblici di linea quando conserdamn risparmio di tempo o quando manchi il
collegamento ferroviario;

2. E' anche ammesso l'uso dei mezzi noleggiathdmuananchino servizi di linea, ovvero quando,
per particolari necessita, si deve raggiungeredeapente il luogo di destinazione.

3. L'uso dei taxi e dei mezzi noleggiati € comungeepre ammesso per i collegamenti dalle
stazioni ferroviarie, aeroportuali e piu in generdalle stazioni di arrivo dei mezzi pubblici abgo

di missione.

Art. 6 Uso del mezzo proprio

I. Gli amministratori ed il personale dipendentesgmno essere preventivamente autorizzati, con
provvedimento scritto dai soggetti di cui al premeté articolo 4, all'utilizzo del mezzo di trasport
proprio nei seguenti casi:

a. quando non siano disponibili i mezzi di traspakell'lstituto o questi non siano sufficientemente
sicuri per il tipo di missione;

b. quando non puo farsi ricorso a mezzi di tragpprtbblico o il ricorso agli stessi comporti un
costo maggiore e/ 0 un eccessivo dispendio di tempo

c. quando manchi il mezzo pubblico di collegamérdda stazione e il luogo della missione;

d. quando l'orario dei servizi pubblici e di linean sia conciliabile con l'espletamento delle
incombenze connesse al mandato o alla missione;

e. quando l'uso del mezzo proprio di trasportdtrisgonomicamente piu conveniente, consentendo
un piu rapido rientro in sede o risparmi nel petaroento.

f. quando I'amministratore/dipendente, per impakisibfisica, debba necessariamente utilizzare
una vettura dotata di strumentazione particolari;

Art. 7 Spese di viaggio

I. Gli amministratori ed i dipendenti hanno dwoithd ottenere il rimborso delle spese, debitamente
documentate, per i viaggi compiuti con mezzi publdecondo quanto stabilito dal precedente art 5
oltre alle spese per I'eventuale prenotazione;

2. Qualora utilizzino mezzi di proprieta dellEntanno diritto al rimborso delle spese di
parcheggio/custodia e pedaggi vari purché docurtienta

3. La documentazione inerente le spese di Vviaggitettigamente sostenute dagli
Amministratori/dipendenti necessaria per ottenkereniborso, deve essere presentata in originale

4. Non e consentito in nessun caso il rimborsopdise sostenute per sanzioni amministrative
comminate per violazioni al Codice della Stradanpmte con l'uso del mezzo nel corso dei viaggi
relativi alle trasferte per conto dell'Ente.

Art. 8 Uso di automezzo proprio

L'utilizzo del mezzo proprio, autorizzato come da &, prevede il rimborso di 1/6 del prezzo al
litro del carburante con riferimento ai km percorsi

Al fine del conteggio dei km percorsi si deve cdesare come luogo di partenza della missione:

- 0 il proprio domicilio di residenza

- 0 la sede di servizio (sede dell’lstituto)

scegliendo quello che tra i due risulta piu vicatduogo di destinazione della missione.



Art. 9 Spese di soggiorno degli amministratori

1. Si considerano spese di soggiorno le speserdofi@mento e le spese per la consumazione di
pasti.

2. Gli amministratori in missione hanno facoltgdrnottare in alberghi di categoria fino a 4 stelle
corrispondente. Le predette spese devono riguartiareola persona dell'amministratore in
missione, non essendo ammesso includere nelle spesgssione il rimborso delle spese per
persone ospiti.

3. Le spese di soggiorno sostenute dall'amming&asono liquidate, entro il limite massimo
stabilito dall'art.3 del Decreto interministerialdel Ministro dell'interno e del Ministro
dell'economia e delle finanze del 4 agosto 201wy

- € 184,00 per un giorno di missione fuori sede gemottamento;

- € 160,00 per missioni fuori sede che non supeatioiwtto ore e che prevedono un pernottamento;
- € 52,00 per missioni fuori sede di durata noeriafre a sei ore;

- € 28,00 per missioni di durata inferiore a sa or luoghi distanti almeno 60 Km dalla sede di
appartenenza.

La durata della missione comprende anche i temgoroenti per il viaggio.

4. In occasioni di missioni istituzionali fuori d@rritorio nazionale, le misure del rimborso séo
medesime previste dal comma 3.

Art.10 Spese di soggiorno dei dipendenti

1. Per linvio in missione al dipendente competeiniborso delle seguenti spese debitamente
documentate:

- la spesa di un pasto, nel limite di € 22,26,mgigala missione e di durata di almeno 8 ore;

- la spesa di due pasti, nel limite di € 44,2@ro la missione e di durata superiore a 12 ore;

- la spesa per il pernottamento in albergo digiaia fino a 4 stelle, quando la missione é di thura
superiore a 12 ore.

La spesa eccedente gli importi massimi suindicati potra essere rimborsata e restera a carico del
dipendente.

3. I dipendenti che hanno svolto una missioneuwlai@ inferiore ad 8 ore, non hanno diritto al
rimborso del pasto;

4. | pasti devono essere effettuati in localita pogse nel percorso di missione, nella stessa tacali
di missione o in localita vicine. Non potranno ess@émborsati pasti effettuati nella localita setie
servizio o in quella di dimora abituale.

5. In occasioni di missioni istituzionali fuori derritorio nazionale, le misure del rimborso sé®o
medesime previste dai commi 1 e 2.

Art.11 Spese non rimborsabili

1. Le spese non documentate non danno diritto laatiso alcuno.

2. Non é consentito il rimborso di spese sostemaie sanzioni amministrative comminate per
violazioni al Codice della Strada, compiute cosd'ulel mezzo, sia proprio che dell'ente, nel corso
dei viaggi relativi alle missioni per conto delltén

3. In caso di smarrimento o furto dei documentstificativi originali il rimborso viene effettuato
solo su presentazione di:

a) in caso di furto: di copia di denuncia all'aittocompetente

b) in caso di smarrimento: di duplicato qualoratrsitti di documenti intestati (tipo fattura
nominativa) per i quali il soggetto interessataiaiborso, potra rivolgersi all' esercente che lo ha
emesso;

4. Nei casi in cui vengano smatrrite ricevute o swoinfiscali relativi alla fruizione del vitto ola
pagamento di pedaggi autostradali, parcheggi o pliiché il loro utilizzo non é riconducibile alla
persona che ha effettuato la missione, la docurmem@& non potra essere sostituita dalla



dichiarazione del dipendente o dell'lamministraterepertanto, non sara possibile procedere al
rimborso delle spese sostenute.

Art.12 Anticipazione delle spese di viaggio

1. Nel caso in cui gli amministratori e il persanalipendente, per linvio in missione, debba
sostenere una spesa superiore ad €100,00, ha dudlitin‘anticipazione da parte dellEconomo non
inferiore al 75% del trattamento complessivo (rimdmospese) presumibilmente spettante per la
missione.

In tal caso, la spesa complessiva sostenuta paisksione sara comunque rimborsata, a seguito di
compilazione dell'apposito modulo e di produzioeerélativi documenti giustificativi. Il rimborso
sara conguagliato con I'eventuale anticipo peroepit

Art.13 Durata della missione ed orario di lavoro peil personale dipendente

2. Per tempo della missione si intende il temposm@rato "effettivamente lavorato” ovvero di
effettivo servizio prestato. Se la missione comgam viaggio, la durata dello stesso va a coprire
soltanto 'orario giornaliero dovuto, se effettuatamrario di servizio. In nessuno caso il tempb de
viaggio, se eccedente l'orario dovuto, va constddivoro straordinario ai fini del compenso. E'
considerato lavoro straordinario, infatti, soloteinpo "effettivamente lavorato” nella sede della
missione (ovvero l'orario del corso in caso di moiss per formazione) se eccedente l'orario
d'obbligo giornaliero contrattualmente previstol Bampenso per il lavoro straordinario restano,
quindi, escluse le ore di viaggio impiegate pergraggere la sede della missione e quelle per
rientrare in sede, non costituendo tali ore a#tildivorativa. Nel conteggio dell'orario giornaliesio
deve inoltre obbligatoriamente detrarre l'intervader la consumazione dei pasti, il pernottamento e
tutto il tempo non considerabile come "effettivateefavorato”. Nel caso in cui il servizio di
missione si svolga durante un giorno non lavoratiyestivo, il tempo effettivamente lavorato potra
essere considerato quale lavoro straordinario,deesatando che il tempo trascorso in viaggio non
costituisce lavoro straordinario. Il tempo del \gay viene conteggiato per quanto riguarda il
rimborso di cui all'art. 10 del presente regolaraenper il recupero delle ore.

Art.14. Missioni del personale con forme contrattud flessibili e non dipendente

1. Il personale non dipendente e/o con forme atmtli flessibili pud recarsi in missione per
esigenze connesse all'espletamento dell'incariotedto, previa autorizzazione del Responsabile, a
condizione che nel contratto stipulato all'atto cteiferimento dell'incarico, sia stata espressagent
prevista tale possibilita.

2. In questo caso per il rimborso delle spese dectwate viene applicata la stessa procedura, ad
eccezione dell'erogazione dell'anticipazione dgblese prima della partenza per la missione e della
possibilita dell'utilizzo dell'auto propria.

3. Per il trattamento delle missioni relativo atqmmale "comandato” da altri Enti, si applicano le
disposizioni previste per i dipendenti dell’Istdut

Art.15 Richiesta di rimborso

1. Gli amministratori entro trenta giorni dal comgnto della missione rimettono al responsabile
del Servizio Amministrativo la richiesta di liquziane delle spese di viaggio e di soggiorno; i

dipendenti entro trenta giorni dal compimento deliasione rimettono al responsabile del servizio
Amministrativo, la richiesta di liquidazione delipese di viaggio e di soggiorno;

2. A corredo della richiesta di liquidazione, dée#tiare utilizzando apposito modello, deve essere
prodotta la documentazione in originale giustificatdelle spese effettivamente sostenute.

3. Il responsabile competente determina il rimbatsthe spese in caso di uso del mezzo proprio
facendo riferimento ai prezzi del biglietto di be’so treno del giorno in cui viene effettuata la

liquidazione.



Art. 16 Norma finale
1. Il presente regolamento sostituisce ogni almara interna vigente.

2. Per quanto non previsto dal presente regolamentichiamano le norme di legge in vigore.
Art. 17 Entrata in vigore

1. Le presenti disposizioni entrano in vigore aflata di esecutivita della deliberazione di
approvazione.



