
TRATTAMENTO DI MISSIONE DEL PERSONALE DELLA FONDAZIONE


TRATTAMENTO DI MISSIONE DEL PERSONALE DELLA FONDAZIONE 

(ricercatore, tecnologo, amministrativo, azienda agricola, borsisti e collaboratori a progetto)
FONTI NORMATIVE: 

· C.C.P.L. per il personale delle Fondazioni di cui alla L.P. dd. 02.08.2005, n.14,

· Delibera n. 3 dd. 21.01.2008 del Comitato esecutivo della Fondazione E. Mach,
· C.C.P.L. 2002-2005 del personale del comparto autonomie locali dd. 20.10.2003,

· Accordo stralcio provinciale 2006-2007 del personale del comparto autonomie locali,
· Delibera di Giunta provinciale n. 945/2007.

MISSIONE:

Il dipendente è considerato in “missione” se la trasferta è di durata non inferiore alle 4 ore continuative.

MISSIONI NEL TERRITORIO SEDE DI RESIDENZA:

In caso di trasferta svolta nella sede di residenza spetta il rimborso del pasto.

Per missioni nella sede di residenza non sono soggette a tassazione le spese sostenute dal dipendente.

MISSIONI NEL TERRITORIO COMUNE SEDE DI SERVIZIO:

Sulla base di quanto previsto dall’art. 48 comma 5 del T.U.I.R., le indennità ed i rimborsi spese per le trasferte effettuate nell’ambito del territorio comunale ove si trova la sede di lavoro concorrono integralmente a formare il reddito del dipendente. Sono comunque esclusi da tassazione i rimborsi delle spese di trasporto comprovati da documenti provenienti dal vettore (ad esempio, le ricevute dei taxi, i biglietti dell’autobus).

TRENO:

Classi ferroviarie consentite:
 tutte le classi per tutto il personale

Per viaggi notturni:

 carrozze letto singole per tutto il personale

BIGLIETTI AEREI

Classe consentita:                         la più economica

Assicurazione volo sulla vita:      massimale ragguagliato alla retribuzione annua lorda pensionabile x 10

Coloro che utilizzano Compagnie Aeree Low Cost con prenotazione via Internet, possono avere il rimborso presentando:

· copia della mail di conferma della prenotazione;
· carta d’imbarco nominativa.
TAXI

È rimborsato nel caso di viaggi all’estero per spostamenti dall’aeroporto all’albergo e viceversa.

In casi eccezionali debitamente autorizzati con motivazione allegata al foglio di viaggio, sia all’estero che sul territorio nazionale.

PARCHEGGIO:

Il costo è riconosciuto sia per  l’automezzo del dipendente  sia per quello dell’amministrazione.
È rimborsabile la somma effettivamente sostenuta purché regolarmente documentata ed inerente alla missione. Se il parcheggio è avvenuto nel comune sede di lavoro, allora il rimborso è soggetto a tassazione.

ASSICURAZIONE KASKO

Come noto il dipendente può utilizzare la  propria autovettura per recarsi in missione. Qualora l’interessato decidesse di avvalersi di tale possibilità, risulta indispensabile che lo stesso provveda a richiedere (presso l’Ufficio Affari Generali), anche a propria tutela, il preventivo inserimento dell’autovettura  nell’elenco di quelle assicurate dalla polizza Kasko dell’Amministrazione.

PERNOTTAMENTI

Per l’eventuale rimborso del pernottamento in camera doppia/suite/appartamento ad uso singolo è necessaria un’autocertificazione del dipendente in cui dichiari la convenienza economica della scelta effettuata rispetto al costo di una camera singola oppure l’indisponibilità della stessa. Il costo dovrà comunque rientrare nei limiti di spesa per pernottamenti previsti dal contratto. 

N.B.: nel caso dalla ricevuta dell’albergo sia desumibile che la stanza è stata usata da una sola persona, si ritiene valevole come dichiarazione espressa rilasciata dalla direzione dell’albergo. 

Categorie consentite:
fino a 3 stelle o II categoria, con i seguenti limiti:


€
120,00 in località del territorio nazionale diverse dai capoluoghi di regione


€
160,00 per i capoluoghi di regione e l’estero

€
200,00 per le capitali estere

per l'estero si prescinde dalla categoria

Si rimborsa la categoria superiore qualora:

1)
l'albergo sia convenzionato con enti per convegni o corsi di formazione ai quali partecipi il dipendente, evitando così gli eventuali oneri di trasferimento dal luogo del pernottamento a quello del corso-convegno;

2)
sia dimostrata la convenienza per l'amministrazione;

3)
il costo rientra nei limiti di spesa per pernottamento praticato in alberghi a 3 stelle che si trovano nella località di missione o zone limitrofe.

Si rimborsa il costo dell’albergo anche di categoria superiore se comunque il costo non eccede i limiti di spesa previsti per le categorie consentite.

RIMBORSI CHILOMETRICI

Nel caso di missione effettuata nel recarsi alla sede di servizio o da questa alla località di residenza o domicilio, senza ritorno alla sede di servizio, il computo delle distanze prese a riferimento per la corresponsione dell’indennità chilometrica è effettuato deducendo i chilometri relativi al percorso più breve fra la sede di servizio e la località di residenza o domicilio. (art. 5, c.5 C.C.P.L. 2002-2005 comparto enti locali)

Le distanze chilometriche sono desunte dalla consultazione del sito www.acitrento.it sia per le percorrenze extraprovinciali sia per quelle effettuate all’interno del territorio provinciale. (spese rimborsabili art.4 all.to e/8 ccpl 2002-2005 modificato dalla circolare n. 8884/3  di data 30 dicembre 2004)). 

Qualora, per una stessa missione, il dipendente si avvalga solo per una parte del tragitto della propria autovettura, lo stesso dovrà indicare nell’apposito spazio del foglio di viaggio il tragitto percorso con il proprio automezzo ed i relativi chilometri effettuati.

TELEPASS:

I dipendenti in possesso del telepass per il pagamento del pedaggio autostradale dovranno allegare al foglio di viaggio l’estratto della documentazione inviata dalla società autostrade, oppure (per coloro che avessero un contratto family) la stampa  dei dettagli reperibili sul sito internet www.telepass.it od infine un’autocertificazione della spesa sostenuta (il modulo è disponibile presso l’ufficio presenze). I funzionari del settore missione potranno effettuare dei controlli a campione richiedendo la documentazione di spesa in originale. Nel caso in cui il nome dell’intestatario del contratto telepass sia diverso da quello del dipendente è necessaria un’attestazione del grado di parentela con lo stesso (moglie, marito, ecc.).

SPESE DI VITTO:

La spesa dovrà essere documentata da fattura o ricevuta fiscale e dovrà riportare con chiarezza che il pasto è stato consumato da un’unica persona; nel caso si rechino in missione più dipendenti, dovranno essere richieste distinte fatture o ricevute fiscali. 

Se lo scontrino non è individuale , ma il pranzo è stato consumato insieme ad altri n dipendenti della Fondazione, allora è possibile rimborsare ad ogni partecipante la n-esima parte, purché nelle singole trasferte cui è allegata la fotocopia dello scontrino vengano indicati chiaramente i nomi dei partecipanti (questo vale anche per chi presenta il documento originale) e chi presenta lo scontrino originale.  

Se lo scontrino non è individuale ed il pasto è stato consumato con persone esterne alla Fondazione, allora il dipendente dovrà indicare chiaramente il pasto (cibo e bevande) di cui chiede il rimborso. Non si può procedere al rimborso dividendo lo scontrino cumulativo per il numero delle persone. 

Si rimborsa il pranzo che rientra nei limiti sottoindicati e che è assimilabile ad un pranzo consumato in mensa.

N.B.: per il limite del rimborso pasto si considera il luogo di fruizione del pasto. 
Il dipendente che utilizza il lunchtronic durante una missione (senza chiedere a rimborso tutto il prezzo del pasto) è comunque tenuto ad osservare il regolamento che disciplina i rimborsi dei pasti. È quindi  tenuto a consumare il pasto sul tragitto della missione o nel luogo di missione.

Le spese di vitto sono rimborsabili secondo le seguenti modalità:


per missioni pari/superiori alle 12 ore si rimborsano uno o due pasti per una spesa massima complessiva pari al doppio del limite per pasto:


Es: missione in provincia dura 13 ore: posso rimborsare un solo pasto fino ad un massimo di € 36,16 oppure due pasti il cui importo complessivo sia di € 36.16 (es.: 1° pasto=€20,00 + 2° pasto=€15,00).

Provincia di Trento:
€ 18,08 per un pasto – due pasti massimo € 36,16;

Fuori provincia:
€ 25,82 per un pasto – due pasti massimo € 51,64; 

Estero:
€ 33,57 per un pasto – due pasti massimo € 67,14.

· La spesa di vitto dovrà essere regolarmente documentata.

Si ammettono gli scontrini fiscali, anche per l’acquisto di panini, se sostitutivi di un pasto. Non si ammettono a rimborso scontrini con diciture  generiche quali “bar; varie; reparto…”.

SPESE AMMESSE A RIMBORSO

· biglietti ingressi a fiere, esposizioni, impianti di risalita, musei o comunque direttamente connesse alla trasferta;

· spese di prenotazione presso agenzie di viaggio o presso altri soggetti idonei;

· spese di cambio: € 5,00 per monete dell’area extra euro;
· tasse per visti di ingresso;
· spese per assicurazione sanitaria in Paesi non rientranti nell’Unione Europea;

· spese per bonifici di pagamento intestati al dipendente ed altre spese comunque sempre documentate.

SPESE NON AMMESSE A RIMBORSO
In generale non sono ammesse a rimborso quelle spese per cui non sia documentabile l’inerenza con la missione ovvero siano imputabili al comportamento colposo del dipendente, quali multe o sanzioni. 
Il rimborso delle spese di viaggio può avvenire esclusivamente previa presentazione del biglietto di viaggio originale, salvo dichiarazioni di smarrimento o denuncia di furto presentata all’autorità di Polizia.

Non verranno liquidati documenti di spesa alterati o che presentino correzioni o cancellature.

Se il biglietto di viaggio è privo del prezzo, occorre allegare una autodichiarazione riguardante il prezzo effettivamente corrisposto per il biglietto, che non può essere superiore alle tariffe ufficiali.

È rimborsabile soltanto la spesa sostenuta per l’acquisto del biglietto che è stato effettivamente usufruito durante la missione. Nel caso in cui il dipendente, per cause di forza maggiore ed a lui non imputabili sia stato costretto ad acquistare un altro biglietto, ha diritto al rimborso di entrambi purché tali cause siano evidenti o risultino da una dichiarazione del dipendente.

Nel caso di biglietti aerei, se l’acquisto è avvenuto presso un’agenzia di viaggio, per il rimborso è necessario presentare anche la ricevuta o la fattura saldata. In tal caso si rimborsano, se indicate, anche le spese di agenzia.

In caso di documentazione complessa (soprattutto nel caso di viaggi all’estero) il dipendente è tenuto a compilare una specifica della documentazione presentata, chiarendo la natura delle spese nel caso ciò non sia desumibile dalla documentazione presentata (es.: scontrini con dicitura in lingua straniera).

ANTICIPO O POSTICIPO MISSIONE 
Al dipendente inviato in missione che anticipi o posticipi per motivi personali di oltre 24 ore  l’orario di partenza o di ritorno, le spese di viaggio sono rimborsate nella misura del 50%.

MISSIONE SUL PERCORSO CASA/UFFICIO:

Nel caso di missioni effettuate sul percorso quotidiano casa-ufficio e viceversa, il dipendente è tenuto ad indicare il luogo di partenza e luogo/orario in cui si trova nella località di missione, in modo che il tempo di viaggio sia scorporato da quello lavorato/di missione e vengano di conseguenza calcolati i chilometri spettanti.
Es: dipendente residente a Trento, sede di lavoro San Michele all’Adige, luogo di missione Lavis.

      Sul foglio di viaggio dovrà indicare: 

luogo di partenza:                                         TRENTO
orario in cui si trova sul luogo di missione:  ore 8.00

luogo di missione:                                         LAVIS.

Luogo di arrivo:                                            S. MICHELE a/ADIGE

Orario di entrata al luogo di servizio:           ore 9.30

N.B.

I km dovranno essere esposti TUTTI cioè da luogo di partenza a luogo di arrivo.
I km liquidati saranno quello percorsi in più rispetto al normale tragitto casa-ufficio.
VARIAZIONI AL RIEPILOGO

Le seguenti eventuali correzioni apportate ai riepiloghi devono essere firmate dall’interessato e controfirmate dal dirigente/responsabile facendo in particolare riferimento a:
· variazione data o durata trasferta

· variazione o aggiunta luoghi di missione

· variazione mezzo di trasporto utilizzato se questo comporta maggiori spese per l’Amministrazione 

NOTA OPERATIVA
Nella colonna delle “Annotazioni” del foglio di viaggio, a partire dal mese di febbraio 2008, dovranno essere segnati dal  dipendente i codici di ordine interno delle spese di trasferta legate a singoli progetti/attività cui si riferiscono le missioni.
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