AUTORIZZAZIONE ALLA TRASFERTA

Si autorizza il dipendente: matr. n. _________ Sig. ___________________ Cat. _____________

abitante a (località)____________________a recarsi in trasferta a _______________________

il/i giorni _____________________________ per ____________________________________

                                                                             (indicare dettagliatamente il motivo della trasferta)

Utilizzando i seguenti mezzi di trasporto:

	/__/   Auto Provincia


	/__/   Aereo


	/__/   Treno



	/__/   Auto propria 


	/__/   Autobus
	/__/   Mezzi acquei


IL DIRIGENTE DEL SETTORE

                                                                                       _________________________________

                          VIAGGIO DI ANDATA E RITORNO E TABELLA RIMBORSO SPESE PER TRASFERTA 

	Data
	Ora inizio viaggio
	Ora inizio servizio
	Pausa pranzo
	Ora fine servizio
	Ora fine viaggio

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	RIMBORSO SPESE

	D E S C R I Z I O N E
	Costo

biglietto

1
	Altri costi

2
	Totale

Col. 1+2

	

	RIMBORSO SPESE DI VIAGGIO

TRENO – da______________ a ____________

              da ______________ a ____________


	
	
	

	AEREO – da______________ a ____________

             da ______________ a ____________


	
	
	

	PEDAGGIO AUTOSTRADALE


	
	
	

	ALBERGO


	
	
	

	PASTI


	
	
	

	COMPENSO CHILOMETRICO SU PERCORSI EFFETTUATI

CON MEZZO PROPRIO:

da ______________ a ______________ Km_________


	
	
	

	ALTRE SPESE


	
	
	

	

	TOTALE COMPLESSIVO
	€


Venezia, _______________

                                       (firma del titolare della trasferta) ______________________
                                                                                                                                      IL DIRIGENTE DEL SETTORE
AUTORIZZAZIONE PREVENTIVA PER L’USO DEL MEZZO PROPRIO DI TRASPORTO

Al Responsabile del Settore/Servizio

Il/a sottoscritto/a ………………………………………….. in servizio presso il Settore ……………………………………………

Chiede di poter usare il proprio automezzo per i viaggi retroindicati secondo quanto previsto dalle norme vigenti.

Data ……………………………….
 



…………………………………………..









(firma del dipendente)

Visto che l’uso del proprio mezzo di trasporto si rende necessario per le particolari esigenze di servizio previste dall’art. 41, comma 4, delle code contrattuali del 14/9/2000 e dalla successiva integrazione introdotta dall’art. 16 bis del CCNL relativo al biennio economico 2000 – 2001 del 5 ottobre 2001.
si autorizza

il dipendente all’uso della propria autovettura, per motivi di servizio, anche oltre i limiti della circoscrizione provinciale.

Data ………………………………………




IL DIRIGENTE 







              .…………………………………………

RIEPILOGO NORME SUL TRATTAMENTO DI TRASFERTA (CCNL 14/09/2000 ART. 41)

1. Autorizzazione

La trasferta deve essere giustificata da motivi di servizio e preventivamente autorizzata dal Dirigente (per i Dirigenti dal Direttore Generale)

2. Anticipo Spese

In caso di missione può essere anticipato, a mezzo Economo, un importo non inferiore al 75% del trattamento complessivo presumibile spettante per la trasferta.

3. Mezzo di Trasporto

E’ consentito il viaggio in ferrovia , aereo, nave ed altri mezzi di trasporto extraurbani per la classe stabilita per tutte le categorie di personale come segue: 1° classe per il viaggio in ferrovia, classe economica per i viaggi in aereo.

4. Lavoro Straordinario

Il dipendente ha diritto al compenso per lavoro straordinario nel caso in cui l’attività lavorativa nella sede di trasferta, si protragga per un tempo superiore al normale orario di lavoro previsto per la giornata. Si considera, a tal fine, solo il tempo effettivamente lavorato (non il tempo di viaggio, sosta, pasto, pernottamento, ecc.)

5. Rientro in sede

Il dipendente deve rientrare giornalmente in sede qualora la natura del servizio, riferita alle possibilità pratiche del rientro lo consentano e la località della missione non disti dalla sede di servizio, più di novanta minuti di viaggio.

6. Rimborso spese di albergo e ristorante 

Per la trasferta di durata superiore alle 12 ore, spetta al dipendente, dietro presentazione di regolare fattura, il rimborso delle spese per l’albergo a 4 stelle e della spesa per i pasti giornalieri nel limite di: Personale con qualifica non dirigenziale per il 1° pasto Euro 22,26 e per i due pasti Euro 44,26; Segretari e Dirigenti  per il 1° pasto Euro 30,55 e per i due pasti Euro 61,10. Per le trasferte di durata non inferiore alle ore 8 spetta solo il rimborso per il primo pasto.

7. Modalità di compilazione della trasferta e liquidazione

La trasferta, deve essere compilata, in ogni sua parte, (autorizzazione e tabella di liquidazione), in modo chiaro e leggibile, completa di tutte le firme e corredata, se previsto dai documenti atti a giustificare le spese sostenute. In caso di più di tre giorni di missione, compilare un altro modulo autorizzativo.

In caso di trasferta incompleta, l’Ufficio Stipendi non potrà dar corso alla liquidazione, pertanto la trasferta sarà restituita, per la regolarizzazione, al dipendente interessato.
Dal modulo di trasferta deve essere desumibile il tempo occorrente per il viaggio di andata (tempo intercorrente dall’inizio viaggio e l’inizio servizio/lavoro) e il viaggio di ritorno (tempo intercorrente la fine servizio e il rientro) perché tale tempo è computato nel normale orario di lavoro, nel senso che non deve essere recuperato, ma non può dare luogo a compenso per lavoro straordinario. Soltanto per il personale autista infatti il viaggio è attività lavorativa, per il restante personale il tempo di viaggio concorre solo a completare il debito orario giornaliero nel caso in cui il tempo effettivamente lavorato in trasferta non lo copra totalmente.
