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REGOLAMENTO PER IL TRATTAMENTO DI TRASFERTA E DEI RIMBORSI DELLE
SPESE DI MISSIONE SOSTENUTE DAL PERSONALE DIRIGENTE E NON DELLA
SOCIETA
PUGLIA VALORE IMMOBILIARE SRL

Art. 1 - Oggetto del Regolamento

1.1. Il presente regolamento ha per oggetto la disciplina del trattamento di trasferta e dei
rimborsi delle spese sostenute dal personale dipendente, dai dirigenti e/o funzionari con
P.O. della societa;

Art. 2 - Definizione di trasferta

2.1. Ai fini della presente disciplina si considera trasferta il comando in missione del
dipendente e del dirigente e/o funzionario con P.O. a prestare la propria attivita lavorative
RUP, sopralluoghi tutto quello che prevede il ruolo allinterno della societa (compreso
intervenire a incontri e riunioni su indicazione del Legale Rappresentante, a partecipare a
congressi, convegni, seminari, corsi, ritiri attestati e altre manifestazioni a carattere
ufficiale nella veste di relatore in rappresentanza della Societa) presso una sede diversa
da quella ordinaria stabilita nel suo contratto individuale di lavoro.

2.2.In caso di utilizzo del proprio mezzo o di mezzo pubblico, i dipendenti, i dirigenti e o
funzionari con P.O. avranno diritto rispettivamente al rimborso chilometrico o al rimborso
del costo del biglietto, oltre a spese per tariffe autostradali, autobus, metro, nonché spese
di parcheggio e di taxi.

Art. 3 - Modalita di autorizzazione alla trasferta

3.1.1l lavoratore & inviato in trasferta su disposizione dellAmministratore Unico.
3.2.L'autorizzazione, anche non scritta, a compiere la missione ha valore probatorio per
qualunque evento occorso durante il suo svolgimento. Il personale che svolge con grande
frequenza attivita al di fuori della sede sara esonerato dalla compilazione della richiesta di
autorizzazione missione per tali attivita. In tal caso & necessario solo inviare al consulente
del lavoro il giorno e luogo affinché lo stesso possa effettuare il calcolo per il rimborso
chilometrico. Relativamente al rimborso di anticipazioni per eventuali pasti, parcheggi,
ecc., gli stessi saranno corrisposti al dipendente previa presentazione di idonea
documentazione, attingendo dalla cassa economato.

3.3.Chi autorizza la missione ha la responsabilita di valutarne I'opportunita e le modalita di
svolgimento, tenendo conto dei criteri generali di economicita, efficienza e decoro.

3.4.Nel caso in cui il dipendente, il dirigente e/o funzionario con P.O., venga inviato in
trasferta in localita meno distante o raggiungibile piu rapidamente dalla propria dimora
abituale piuttosto che dalla sede di servizio o in un luogo compreso fra la localita sede di
servizio e quella di dimora abituale, lo stesso & autorizzato a partire direttamente dalla
propria abitazione. In tal caso, ai fini dell'erogazione dell’eventuale rimborso chilometrico,
sara calcolata la distanza intercorrente dal luogo piu vicino a quello di destinazione della
trasferta. Lo stesso criterio verra applicato per calcolare la durata della trasferta, ai fini di
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verificare il diritto al rimborso dei pasti eventualmente consumati o ad eventuali buoni
spettanti.

Art. 4 - Utilizzo di mezzi di trasporto

4.1. Il dipendente, dirigente e/o funzionario P.O. deve utilizzare in via prioritaria i mezzi del
parco auto aziendale.

Qualora non sia possibile usare mezzi messi a disposizione gratuitamente dalla societa, il
soggetto che va in missione pud essere autorizzato:

-all’'utilizzo di mezzi pubblici;

-all'utilizzo del mezzo proprio, qualora cio risulti piu conveniente per la societa in termini
organizzativi, temporali (trasferimenti in pit luoghi nello stesso giorno) e di risultato ed in
particolare quando gli orari dei servizi pubblici siano inconciliabili con gli orari di servizio e
di svolgimento della missione e si evitano ulteriori costi a carico della societa:

-all'utilizzo dell’auto a noleggio ove non disponibili le precedenti opzioni.

Art. 5 - Indennita e rimborsi spese

5.1. Al personale in trasferta spettano i rimborsi come di seguito:

a. Compenso per lavoro straordinario, qualora l'attivita lavorativa si protragga nella sede
della trasferta oltre I'orario normale di lavoro. Verra considerato lavoro straordinario solo il
tempo effettivamente lavorato, escludendo:

« il tempo impiegato peril viaggio, se non compreso nell'orario normale
di lavoro della giornata;
* il tempo dedicato al consumo dei pasti, al riposo notturno e
all'attesa.
Di norma sara considerata una sosta di un'ora per pasto e di dieci ore per il
pernottamento, salvo casi particolari debitamente documentati.
b. Rimborso delle spese di viaggio in treno e aereo compresi supplementi, diritti di
prenotazione o altri costi accessori;
c. Rimborso delle spese di taxi e di mezzi di trasporto urbano ed extraurbano, nei limiti
della ricevuta rilasciata dal vettore;
d. Rimborso delle spese per mezzi a noleggio;
e. Rimborso spese documentate per carburante in caso di mezzo fornito dalla societa;
f. Rimborso delle spese per pedaggi autostradali o diversi, parcheggio o custodia del
mezzo, debitamente documentate;
g. Un’indennita chilometrica commisurata ad 0,25 per litro del carburante, in caso di
utilizzo del mezzo proprio; in tale caso, il dipendente, dirigente e/o funzionario P.O. dovra
autocertificare direttamente il numero dei chilometri effettivamente percorsi. Fermo
restando quanto previsto del presente regolamento, ai fini della determinazione delle
distanze chilometriche si fa riferimento alle tabelle A.C.I.
h. Il imborso delle spese di viaggio pud avvenire esclusivamente previa presentazione del
biglietto di viaggio in originale. Se il biglietto di viaggio € privo del prezzo occorre sia
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allegata una dichiarazione dell'agenzia che ha emesso il biglietto o la ricevuta del
pagamento.
i. Qualora il rimborso si riferisca a spese "non documentate" occorre che l'interessato
alleghi al documento una dichiarazione sottoscritta.
l. Per le sole missioni da effettuare presso Bari citta, effettuate col mezzo proprio, verra
riconosciuto esclusivamente il rimborso delle spese di parcheggio nonché il rimborso
chilometrico nella misura forfetariamente fissata in euro 7,75.
m. Rimborso delle spese sostenute per il pernottamento in albergo per una spesa di euro
165,00 a notte (per il personale dipendente) ed euro 185,00 a notte (per il personale
dirigente e/o funzionario P.O.), per trasferte di durata superiore a 12 ore. Nei casi di
trasferte in cittd a difficile reperibilita alberghiera a prezzi su indicati I'A.U. potra
previamente autorizzare costi di alberghi superiori.
n. Rimborso spese pasti al personale dipendente: rimborso delle spese per pasti di euro
44,00 al giorno in caso di trasferta di durata superiore a 6 ore e di euro 90,00 al giorno in
caso di trasferta di durata superiore a 12 ore, di euro 35,00 per quelle di durata inferiore
alle 6 ore.
0. Rimborso spese pasti al personale dirigente e/o funzionario P.O. : rimborso delle spese
per pasti di euro 75,00 al giorno in caso di trasferta di durata superiore a 6 ore e di e di
euro 160,00 al giorno in caso di trasferta di durata superiore a 12 ore e di euro 50,00 per
quelle di durata inferiore alle 6 ore .
5.2. Nel caso di missione di durata inferiore alle 8 ore comprendente l'orario del pasto e
comungque con attivita lavorativa che si estende anche nelle ore pomeridiane & previsto un
rimborso spese pari ai 2/3 del costo del pasto eventualmente consumato. Il rimborso
spese deve essere preceduto dalla presentazione di idonea documentazione.
5.3. Al personale dipendente, dirigente e/o funzionario P.O. che non presenta richiesta di
rimborso di spesa di vitto pur avendone diritto in relazione alle ore di durata della missione
espletata, spettano

e per missioni di durata otto ore 1 buono pasto

e per missioni di durata superiore alle otto ore 2 buoni pasto
5.4. Il personale dipendente e dirigente e/o funzionario P.O. sono tenuti ad autocertificare
gli orari di inizio e fine della missione.
5.5. Sono riconosciuti i Rimborsi di altre spese (spese generali, di cancelleria o equipment)
che verranno rendicondate.
5.6— Rimborso indennita di trasferta.

Art. 6 - Missioni al’Estero

6.1 I rimborsi per le trasferte all'estero sono dovuti dal giorno in cui si passa il confine o ci
si imbarca, fino al giorno in cui si ripassa il confine o ci si imbarca per il ritorno.

6.2 | rimborsi delle spese sostenute per il pernottamento in albergo sono dovute fino ad
una spesa massima di euro 180,00 a notte (per il personale dipendente) ed euro 210,00 a
notte (per il personale dirigente e/o funzionario P.O.). Il limite di spesa rimborsabile &
aumentato del 20% nel caso di pernottamento nelle capitali europee. Nei casi di trasferte
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e

in citta a difficile reperibilita alberghiera a prezzi su indicati 'A.U. potra previamente
autorizzare costi di alberghi superiori.

6.3 | rimborsi dei pasti & di 120 euro per il dipendente e 180 euro per dirigente e/o
funzionario P.O.

ART. 7 Spese di rappresentanza

7.1 Ai fini del presente Regolamento sono definite spese di rappresentanza, le spese
sostenute per mantenere e accrescere il prestigio della Societa, prestigio da intendersi
quale elevata considerazione, anche sul piano formale, del ruolo della Societa.

7.2 Sono considerate spese di rappresentanza anche le spese sostenute per prestazioni
alberghiere, per somministrazioni di alimenti e bevande, purché abbiano la caratteristica di
"pubbliche relazioni" nell’ambito lavorativo (tra istituzioni, enti, professionisti) anche se
effettuate in seno alla missione (es. colazione e/o pranzo e/o cena offerto a ospiti).

7.3 Sono considerate spese di rappresentanza anche le spese sostenute in occasione di
incontri lavorativi.

7.4 Tali spese sono sottoposte ad obblighi documentali ben precisi: i documenti fiscali
(fattura, scontrini fiscali).

7.5 Tali spese potranno anche essere sostenute dal personale dirigente e/o funzionario
Fil.

Art. 8 — Prenotazioni

La prenotazione alberghiera, dei biglietti aerei, dei biglietti ferroviari e, previa esplicita
autorizzazione, del noleggio dellautovettura, sara, di regola, effettuata dalla societa o
direttamente dal dipendente e dirigente e/o funzionario P.O..

Art. 9 - Anticipazioni delle spese

9.1 Il personale autorizzato ad effettuare una trasferta, a carattere continuativo superiore a
due giorni ha facolta di richiedere I'anticipazione delle spese.

Il personale che ha richiesto ed ottenuto l'anticipo in questione & tenuto, una volta
terminato l'incarico di missione, a far pervenire alla societa, con la massima tempestivita e
comunque non oltre 20 giorni dal termine della missione, tutta la documentazione
necessaria ai fini della liquidazione della missione.

Art. 10 - Regime fiscale delle missioni

10.1 Il sistema adottato & quello del rimborso analitico delle spese di vitto, alloggio, viaggio
(anche sotto forma di indennita chilometrica) e trasporto. Sotto l'aspetto fiscale detti
rimborsi non concorrono alla formazione del reddito.

10.2 Analoga disciplina si applica ai rimborsi documentati per I'uso del taxi e dei trasporti
urbani, ritenuto dalla Societa giustificato dal contesto collegato alla sede di missione.

10.3 Non concorrono altresi alla produzione di reddito i rimborsi delle spese aggiuntive se
riconosciute nellambito della missione (posteggio, custodia, pedaggi, ecc.).

Art. 11 - Orario normale di lavoro - lavoro straordinario — tempo viaggio
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11.1 Al personale €& riconosciuto il compenso per lavoro straordinario qualora l'attivita
lavorativa si protragga nella sede della trasferta oltre l'orario normale di lavoro. A tal
proposito & considerato lavoro straordinario solo il tempo effettivamente lavorato,
escludendo:

* il tempo impiegato per il viaggio, se non compreso nell’orario normale di lavoro della
giornata;

* il tempo dedicato al consumo dei pasti e al riposo notturno, qualora la trasferta duri per
oltre una giornata solare.

Di norma e considerata una sosta di un’ora per pasto e di dieci ore per il pernottamento,
salvo casi particolari debitamente documentati.

Al personale in trasferta spettano i rimborsi come di seguito:

v' Compenso per lavoro straordinario qualora l'attivita lavorativa si protragga nella
sede della trasferta oltre l'orario normale di lavoro. Verra considerato lavoro
straordinario solo il tempo effettivamente lavorato, escludendo:

* il tempo impiegato per il viaggio, se non compreso nell'orario normale di lavoro della
giornata;

« il tempo dedicato al consumo dei pasti, al riposo notturno e all'attesa.

Di norma sara considerata una sosta di un'ora per pasto e di dieci ore per il
pernottamento, salvo casi particolari debitamente documentati.

11.2 Le ore di lavoro straordinario compiute in missione concorrono con quelle prestate in
sede al raggiungimento dei limiti individuali autorizzati. La durata della prestazione
riconosciuta come lavorativa ed eccedente il normale orario di lavoro, deve essere
dichiarata nella documentazione di riferimento, tanto anche ai fini del riconoscimento delle
maggiorazioni previste dai CCNL applicati.

11.3 Non pu® essere considerato lavoro straordinario e quindi non € retribuibile (né
compensabile, né recuperabile) il tempo trascorso in viaggio per recarsi dalla sede di
servizio (ovvero dalla propria abitazione) alla sede di missione e viceversa, pur eccedente
il normale orario lavorativo. Tale periodo di tempo & ricompreso in quello per cui &
determinata la corresponsione del trattamento di trasferta e concorre al raggiungimento
del debito orario dovuto.

Art. 12 — Copertura Assicurativa

Il dipendente e il dirigente e/o funzionario P.O., quando per svolgere le proprie mansioni
deve servirsi di autoveicoli dati in uso della Societa, & coperto dall’assicurazione che PVI
ha stipulato per gli stessi.

Il dipendente inviato in missione o comunque impegnato in adempimenti d’ufficio al di fuori
della sede ordinaria di servizio, debitamente autorizzato all'utilizzo del proprio mezzo,
potra essere assicurato contro i rischi meglio specificati nel’apposita assicurazione Kasko
stipulata dalla societa.

Art.13- Documentazione
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Tutte le spese sostenute nel mese dovranno essere presente alla societa entro il giorno 5
del mese successivo a quello di competenza corredata di tutta la documentazione
giustificativa.

La documentazione delle spese sostenute deve essere in originale e permettere di
individuare il percettore delle somme, l'importo pagato.

Per le spese sostenute in Italia, la documentazione deve essere regolare sotto il profilo
fiscale e pud consistere in fattura, o ricevuta, o scontrino.

Nel caso dei taxi, in mancanza di ricevuta fiscale, il documento di spesa deve comunque
contenere la data, l'importo pagato e deve essere firmata dal tassista.

Si puo prescindere dalla presentazione della documentazione in originale qualora questa
sia stata rubata o smarrita, nel qual caso cid deve risultare da apposita denuncia
all'autorita competente.

Il mezzo di trasporto di proprieta eventualmente autorizzato deve essere dotato di tutte le
coperture assicurative obbligatorie e necessarie per I'effettuazione della missione.

Per i rimborsi delle spese pagate in valuta straniera si applica il tasso ufficiale di cambio
del giorno in cui il trattamento economico viene liquidato, salvo i casi di evidente
diseconomicita per la struttura, nel qual caso gli uffici amministrativi decidono in base al
principio di ragionevolezza.

Per i rimborsi delle spese pagate in valuta straniera mediante carta di credito si rimborsa
la somma effettivamente pagata in euro.

Ai fini del pagamento la societa verifica la completezza e correttezza della
documentazione allegata, oltre alla esattezza dei conteggi presentati.

Art. 14 - Disposizioni finali
E’ fatto obbligo a chiunque di rispettare e attenersi alle disposizioni contenute nel presente
Regolamento.

L’Amministrato ico
Prof. Catgld ducci
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