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Approvato con deliberazione di G.M. n.      67            del    31/03/2011   
 
OGGETTO: Regolamento per le spese di trasferta dei dipendenti comunali. 

Art.1 
Ambito di applicazione 

 
Il presente regolamento viene adottato in attuazione della legge 30 luglio 2010 n. 122, che ha 
convertito in legge, con modificazioni, il Decreto Legge 31 maggio 2010 n. 78 “Misure urgenti in 
materia di stabilizzazione finanziaria e di competitività economica”;nel suddetto decreto sono state 
introdotte importanti disposizioni e limitazioni in merito alle spese per trasferte e missioni. Tali 
disposizioni sono contenute nell’art. 6 comma 12, della Legge 122/2010 e vengono di seguito 
specificate : 
1. RIDUZIONE DELLA SPESA COMPLESSIVA  
La norma prevede che, a decorrere dall’anno 2011 non possono essere effettuate spese per missioni, 
anche all’estero, per un ammontare superiore al 50 per cento della spesa sostenuta nell’anno 2009. 
Gli atti e i contratti posti in essere in violazione di tale disposizione costituiscono illecito 
disciplinare e determinano responsabilità erariale. Sarà necessario pertanto contenere la spesa per 
trasferte ed effettuare un monitoraggio continuo per la verifica del rispetto del limite del 50 per 
cento rispetto al 2009 imposto dalla Legge. Tramite i Dirigenti saranno forniti gli strumenti per la 
verifica costante della spesa e le relative indicazioni. Da tale limitazione sono escluse le spese di 
trasferta effettuate per lo svolgimento di compiti ispettivi. 
 
2. DIVIETO DI EROGARE RIMBORSI PER L’UTILIZZO DEL MEZZ O PROPRIO 
Va richiamata in particolare l’attenzione su quanto disposto dall’ultimo capoverso del comma 12, 
nel quale si dispone che “gli articoli 15 della legge 18 dicembre 1973, n. 836 e 8 della legge 26 
luglio 1978, n.417 e relative disposizioni di attuazione non si applicano al personale 
contrattualizzato di cui al d. lgs. n. 165 del 2001 e cessano di avere effetto eventuali analoghe 
disposizioni contenute nei contratti collettivi”. 

Art.2 
Norma Generale 

 
In attuazione di quanto previsto da tale disposizione di legge, si dispone che a decorrere dal 31 
Maggio 2010, al personale che effettua missioni, non potranno più essere concesse autorizzazioni 
all’uso del mezzo proprio e dovranno considerarsi sospese quelle che sono già state accordate, non 
potendosi più procedere al rimborso della correlata indennità chilometrica fino ad oggi prevista 
(pari ad un quinto del costo di un litro di benzina verde per ogni Km).  
Le missioni già effettuate ,nelle more  dell’adozione di apposito regolamento organizzativo interno, 
le cui liquidazioni sono state sospese, potranno essere liquidate  conformemente agli artt. 4 e 5 del 
presente regolamento. 



Per quanto riguarda coloro che svolgono compiti ispettivi, malgrado siano esclusi dall’applicazione 
delle disposizioni del comma 12, è necessario che ci si attenga comunque ai principi di 
contenimento della spesa contenuti nella norma; in tale ottica essi useranno prioritariamente mezzi 
di trasporto diversi dal mezzo proprio, facendo ricorso al mezzo proprio solo nei casi in cui detta 
scelta sia imposta da obiettive esigenze di servizio, preventivamente attestate dalla specifica 
autorizzazione rilasciata di volta in volta dal Dirigente responsabile. 
 

Art.3 
Definizione di trasferta 

 
1.Ai fini della presente disciplina si considera trasferta il comando di un dipendente a prestare la 
propria attività presso una sede diversa da quella ordinaria stabilita nel suo contratto di lavoro e 
dalle successive disposizioni di servizio emesse dal Responsabile  del Settore di appartenenza. 
2.Non è considerata trasferta il servizio che il dipendente , per le caratteristiche proprie della sua 
attività lavorativa ,è tenuto ordinariamente a prestare presso strutture esterne. 
3.Non è altresì considerato trasferta il servizio prestato in località distante meno di dieci chilometri 
dalla propria sede ordinaria di servizio o dalla propria dimora abituale , con ciò intendendosi 
l’indirizzo della propria residenza o , ove si dia il caso, del proprio alloggio stagionale o 
temporaneo. 
4.Nel caso di cui al n.2 prioritariamente i dipendenti utilizzeranno il mezzo fornito dall’Ente. 

 
Art.4 

SITUAZIONI ECCEZIONALI 
 

Occorre considerare che il parco macchine comunale in dotazione agli uffici è abbastanza 
ridotto,esso comprende: 
-1 Fiat Punto vecchissimo modello in dotazione ai messi  
-1 Fiat Panda 4x 4 in dotazione al Settore Lavori Pubblici 
 
Pertanto solo n.2 auto potrebbero in alcuni casi essere utilizzate per le trasferte; è chiaro infatti che 
le auto citate sono assegnate una ai messi notificatori e una al settore LL. PP. che le utilizzano  nello 
svolgimento del lavoro di competenza. 
Occorre inoltre considerare che i servizi pubblici non consentono spesso di poter raggiungere nei 
tempi necessari i luoghi di trasferta e che con alcuni comuni non ci sono collegamenti pubblici 
idonei. 
La trasmissione di plichi agli Assessorati Regionali e la loro custodia è difficilmente attuabile su i 
mezzi pubblici. 
Per quanto sopra esposto, ai sensi dell’art.9 della L.417/78 e art.12 della L.813/73, i dipendenti  
possono essere preventivamente ed eccezionalmente autorizzati dal Dirigente di Settore  all’utilizzo 
del proprio mezzo di trasporto, in sostituzione del mezzo pubblico nei seguenti casi, che devono 
essere adeguatamente dimostrati e attestati dall’interessato e dal Responsabile di Settore e preceduti 
dalla verifica di non disponibilità di auto di servizio: 
- quando l’uso del mezzo proprio risulta per l’Ente economicamente più conveniente del mezzo 
pubblico,in quanto usato da più dipendenti contemporaneamente; 
- quando gli orari dei servizi pubblici sono inconciliabili con gli orari di servizio e di svolgimento 
della missione; 
- quando il tempo per l’espletamento della missione consente il rientro in servizio entro le tre ore; 
- quando il luogo della missione non è raggiungibile con il mezzo pubblico. 
-quando si rende necessario il trasporto di strumenti e materiali ; 
-quando si determini un più efficace espletamento dell’attività,garantendo,ad esempio, un più rapido 
rientro in servizio,risparmi nel pernottamento,l’espletamento di un numero maggiore di interventi.  



Va ricordato, al riguardo, che le violazioni delle limitazioni imposte dalla norma in materia di 
trasferte costituiscono illecito disciplinare e determinano responsabilità erariale. 
Le autorizzazioni alle missioni verranno rilasciate secondo il modello allegato “B”. 
  

Art.5. DISCIPLINA GENERALE TRASFERTE 
 
 Al personale inviato in trasferta in ambito nazionale non compete alcuna indennità di trasferta, ma 
vengono rimborsate tutte le spese sostenute come di seguito specificato: 
1. le spese effettivamente sostenute per i viaggi in ferrovia, aereo, nave ed altri mezzi di trasporto 
extraurbani, nel limite del costo del biglietto e per la classe stabilita per tutte le categorie di 
personale come segue: 
- 1^ classe – cuccetta 1^ classe per i viaggi in ferrovia 
- classe economica per i viaggi in aereo 
2. le spese per i mezzi di trasporto urbani, ingressi a manifestazioni o fiere giustificati per specifiche 
esigenze di servizio; 
3.  le spese, mediante presentazione di regolare fattura o ricevuta fiscale o scontrino fiscale con 
descrizione analitica, sostenute per: 
- trasferte di durata non inferiore a 8 ore: rimborso pasto max Euro 22,26 
- trasferte di durata superiore a 12 ore: rimborso due pasti max Euro 44,26 
- pernottamento: rimborso albergo max a quattro stelle 
L’utilizzo del taxi o di autovettura a noleggio va considerato eccezionale e va adeguatamente 
motivato in correlazione alle esigenze di servizio (non disponibilità di ordinari mezzi di trasporto 
pubblico o impossibilità di loro utilizzo in relazione ad orari ed esigenze connesse all’attività da 
svolgere in missione).  
Il personale che opera in trasferta per  8 ore può fruire dei buoni pasto,  Le condizioni per fruire del 
buono pasto sono le consuete: pausa di almeno mezz’ora nella fascia oraria 13.00/15.00 seguita da 
una prestazione lavorativa di almeno 3 ore. 
 Nei casi eccezionali di autorizzazione all’utilizzo del mezzo proprio, il dipendente ha diritto: 
- ad un indennizzo corrispondente alla somma che il dipendente avrebbe speso ove fosse ricorso ai 
trasporti pubblici. 
-in caso di utilizzo di una sola auto per più  dipendenti si ha diritto alla somma corrispondente ai 
biglietti di due dipendenti trasportati  di modo che sia evidente il risparmio per l’amministrazione. 
-Il Responsabile del Settore, prima di disporre la liquidazione dell’indennizzo, verificherà le 
condizioni di cui al precedente art.4. 
 

Art.6 ANTICIPAZIONI 
 

Il dipendente inviato in trasferta, art.5 comma 1, ha diritto ad una anticipazione non inferiore al 50 
% del trattamento complessivo presumibilmente spettante per la trasferta. 
 

Art.7 LAVORO STRAORDINARIO 
 

Il dipendente in trasferta, che prolunga il normale orario di lavoro per esigenze di servizio ha diritto, 
se debitamente autorizzato, al compenso per lavoro straordinario. Non costituisce prestazione di 
lavoro straordinario il tempo trascorso al di fuori della reale effettiva prestazione lavorativa, e cioè 
il tempo utilizzato per il viaggio di andata e per quello di ritorno, per la consumazione dei pasti e 
quello per l’eventuale pernottamento. Il tempo impiegato per il viaggio di andata e di ritorno, 
nonché per la sorveglianza e custodia del mezzo è considerato a tutti gli effetti attività lavorativa, e 
quindi remunerabile come lavoro straordinario, esclusivamente per il personale che svolge le 
mansioni di autista. 

 



Art.8  
MISSIONI ALL’ESTERO 

 
Per effetto dell’art. 6, comma 12, della Legge 122/2010 non è più prevista l’indennità di trasferta 
per missioni all’estero.  
 

Art.9 
ENTRATA IN VIGORE 

 

Il presente regolamento entra in vigore ad esecutività avvenuta della deliberazione  di approvazione. 
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