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                          Repubblica Italiana          
                   Viale della Regione Siciliana, 2675 - 90145            

                                    Palermo 

Prot. n°  28912     del   23/12/2015


   





A tutto il personale del Dipartimento

OGGETTO: chiarimenti in materia di rimborsi per spese di trasferta.

Per una corretta applicazione delle disposizioni normative in argomento, appare opportuno evidenziare i criteri fondamentali, cui uniformarsi, per la trattazione di talune problematiche che hanno dato luogo a note di osservazione da parte delle Ragionerie centrali nei confronti delle Amministrazioni  attive.

Si riportano, qui di seguito, i punti salienti delle principali questioni.

Anticipazioni di spese

L’importo che può essere legittimamente anticipato, giusta disposizione contenuta nell’art. 5 del D.P.R. n.395/88, è pari al 75% delle presunte spese di viaggio, di pernottamento, di pasti.

La corresponsione dell’anticipazione deve essere debitamente autorizzata dall’Amministrazione su esplicita richiesta del dipendente, la quale deve contenere la quantificazione, anche in via presuntiva, delle spese da sostenere per l’espletamento della missione.

Ove in sede di liquidazione della missione emerga che l’ammontare dell’anticipazione corrisposta sia eccedente rispetto all’ammontare complessivo spettante al dipendente, detta eccedenza potrà essere computata sull’anticipazione dovuta al medesimo dipendente per una missione “ immediatamente” successiva; in mancanza di tale eventualità dovrà essere effettuato, senza indugio, il versamento dell’importo eccedente in entrata del bilancio della Regione con imputazione al capitolo n.3724, cap. 10 – Tesoro. 

 La quietanza di tale versamento dovrà risultare allegata, unitamente all’ulteriore documentazione probatoria delle spese sostenute, alla relativa nota di liquidazione.

Viaggio con mezzo aereo
L’uso del mezzo aereo deve essere preventivamente e debitamente autorizzato; il rimborso della relativa spesa di viaggio è subordinato all’allegazione alla nota di liquidazione sia del biglietto in originale che delle “ carte d’imbarco”; questi ultimi documenti sono necessari al fine di attestare la data e l’orario di effettivo utilizzo dei biglietti aerei che,  per motivi diversi,  possono anche non coincidere con quelli stampigliati sul biglietto stesso.

In particolare nel caso di biglietti emessi con il sistema elettronico o acquistati “on-line”, tramite internet, con carta di credito, la documentazione richiesta per ottenere il rimborso è:

· biglietto elettronico, ovvero conferma elettronica della prenotazione o documento corrispondente, ( in ogni caso sul documento dovrà evidenziarsi il prezzo corrisposto per il biglietto),

· carta d’imbarco elettronica. (circolare n. 4 del 21/04/2011 e circolare n.11 del 07/04/2015 della Ragioneria Generale della Regione)

· Nel caso in cui vengano smarrite le carte d’imbarco, il biglietto originale e/o elettronico o la conferma elettronica della prenotazione, occorre presentare una apposita dichiarazione ai sensi dell’art. 47 D.P.R. 28/12/2000, n. 445 con la quale il dipendente attesta, sotto la propria responsabilità, di averne sostenuto la spesa e che la medesima è rimasta interamente a suo carico, indicando altresì  la data, il luogo e l’orario dell’avvenuto imbarco e gli estremi del volo (compagnia, tratta, numero, data ed orario).
Nel caso in cui l’acquisto “on-line” del biglietto aereo sia stato effettuato tramite una agenzia di viaggi, il documento di addebito emesso dall’agenzia stessa, debitamente quietanzato, sostituisce la documentazione suddetta (dichiarazione).

Può essere inoltre rimborsata l’eventuale spesa sostenuta per l’assicurazione – volo, per un massimale pari a dieci volte l’ammontare lordo dello stipendio. 

Viaggio con altri mezzi di trasporto
L’uso di altri mezzi di trasporto terrestre di linea e l’uso di trasporti marittimi è consentito con le medesime modalità previste per l’uso del mezzo aereo.

Viaggio con mezzo proprio
    Fermo restando che l’uso del mezzo proprio è possibile esclusivamente se non vi siano disponibili auto di servizio, deve essere preventivamente autorizzato e deve essere limitato ai casi strettamente necessari.

   L’autorizzazione all’uso di tale mezzo deve essere preceduta da specifica richiesta scritta da parte del dipendente dalla quale risulti che l’Amministrazione è sollevata da qualsiasi responsabilità circa l’uso del mezzo stesso (vgs. Art. 15, comma 2, del D.P.R. n. 836/73), tale uso è consentito solo nell’ambito del territorio regionale.

    Le  condizioni necessarie al  rilascio dell’autorizzazione è lo svolgimento per  compiti ispettivi  “con riferimento al significato da attribuire all’espressione compiti ispettivi si ritiene di fare riferimento alla natura dell’attività svolta per quei soggetti impegnati nello svolgimento di funzioni istituzionali relative a compiti di verifica e controllo”, viceversa per il personale impegnato in funzioni diverse, l’autorizzazione è finalizzata esclusivamente alla copertura assicurativa dovuta dall’Amministrazione in base alle vigenti disposizioni in materia, esclusa ogni possibilità di rimborso delle spese per l’utilizzo del mezzo proprio. Il dipendente che intende avvalersi del mezzo proprio, al fine di rendere più agevole il proprio spostamento, potrà comunque conseguire l’autorizzazione dal dirigente e ottenere il rimborso corrispondente alla somma che avrebbe speso ove fosse ricorso ai trasporti pubblici, ove ciò determini un più efficace espletamento dell’attività, garantendo, ad esempio, un più rapido rientro in servizio, risparmi nel pernottamento e l’espletamento di un numero maggiore d’interventi.(nota protocollo 23076 dell’ 8/04/2011 Ragioneria Generale della Regione e art. 6 comma 12 D.L. 31/05/2010 n.78 e circolare 36 del 22/10/2010 del Ministero dell’Economia e delle Finanze). In tal caso,al dipendente non spetta l’eventuale compenso di spese derivante dall’utilizzo del mezzo proprio quali ad esempio pedaggio autostradale e parcheggio.


Anche per le missioni del personale adibito a compiti ispettivi, di verifica e controllo esiste la necessità che ci si attenga ai principi di contenimento della spesa, facendo ricorso al mezzo proprio solo nei casi in cui detta scelta sia imposta dalle situazioni di disagio e, in ogni caso, qualora risulti economicamente più vantaggioso. A tal proposito, i Dirigenti competenti a rilasciare le autorizzazioni in questione dovranno pur sempre verificare , in concreto, la sussistenza degli effettivi presupposti che legittimano il ricorso all’utilizzo del mezzo proprio per  mancanza di autolinee o inconciliabilità degli orari delle stesse con l’esigenze di svolgimento della missione (vgs. Art. 15 del D.P.R. n.836/73).

    Nel secondo caso, l’uso del mezzo proprio può essere debitamente autorizzato e motivato, solo quando particolari esigenze lo impongano e l’uso di tale mezzo risulti economicamente più vantaggioso rispetto al costo globale che l’utilizzazione dei servizi di linea comporterebbe (ad esempio qualora l’uso del mezzo di linea comporti la necessità di allungare i tempi di permanenza in missione con conseguenti maggiori oneri).

   In tal caso, spetta il rimborso dei pedaggi autostradali, purché documentati, e la cosiddetta. Indennità chilometrica che è pari a un quinto del prezzo vigente della benzina per chilometro percorso. Occorre verificare la congruità dei chilometri indicati nella nota di liquidazione in base alle distanze chilometriche ufficiali fra la località di partenza e quella di destinazione. Con riferimento all’art. 6 della Legge n. 836 del 1973, al dipendente che svolga un incarico in località compresa fra la sede di servizio e la residenza o dimora abituale, la missione viene liquidata in relazione alla distanza più breve. Le missioni svolte invece in località poste oltre la dimora abituale, si considerano iniziate da quest’ultimo. Si prescinde da tali considerazioni sull’ora d’inizio incarico, partendo dalla sede di servizio.

Rimborso delle spese per pasti                   

   I rimborsi delle spese per pasti, documentati mediante fattura o ricevuta fiscale, sono consentiti nella misura di un solo pasto se la missione ha una durata effettiva di almeno otto ore e di due pasti giornalieri se la missione ha una durata effettiva di almeno dodici ore. A tal fine, il computo dei giorni di missione va fatto con riferimento alle ventiquattro ore dall’ora d’inizio della missione; ai fini della determinazione del numero complessivo dei pasti rimborsabili, così ad esempio per una missione di durata complessiva di due giorni e undici ore compete il rimborso per non più di 5 pasti, mentre se la durata complessiva è di due giorni e sette ore sono rimborsabili non più di 4 pasti.

    Il limite di spesa per un pasto è di € 30,55 per  due pasti da intendersi come cumulativo è di 

   € 61,10.  La spesa sostenuta per ciascun pasto deve essere documentata con fattura o ricevuta fiscale completa delle generalità del dipendente.

    La normativa vigente esclude qualsiasi altro documento probatorio della spesa, quali scontrini fiscali, fatta eccezione per gli scontrini fiscali cosiddetti parlanti e intelligenti, di cui all’art. 3 del D.P.R. 696/96. Nel caso in cui l’esercente sia abilitato al solo rilascio di  scontrino fiscale parlante, apporre sullo stesso cognome, nome, codice fiscale, e timbro dell’esercente.

   Non sono ammissibili a rimborso (in tal senso cfr nota esplicativa del Ministero del Tesoro n. 10875/96):

· spese per più pasti cumulate in un unico documento fiscale;

·  spese per più pasti consumati nel medesimo esercizio di ristoro in giorni diversi, recanti una numerazione progressiva continua, o la cui numerazione non abbia una progressione coerente con le date ivi riportate;

· Documenti fiscali contenenti correzioni, rettifiche, cancellature non convalidate con timbro e firma da parte dell’esercizio emittente;

· Documenti fiscali non riportanti una dettagliata specifica dei beni consumati, spese per pasti fruiti presso esercizi alberghieri al di fuori del trattamento di pensione completa o di mezza pensione;

· Spese per pasti consumati in località diversa da quella di missione, fatta eccezione, per i pasti consumati nel corso del viaggio di andata o di ritorno con mezzo proprio autorizzato, purché la fruizione di tali pasti non dia luogo a deviazioni dall’itinerario previsto in quanto ciò comporterebbe un ingiustificato prolungamento della durata della missione;
· Spese per pasti, desumibile da ricevute fiscali rilasciate cumulativamente per più persone.

Quando  circostanze oggettive o esigenze di economicità (anche di tempo) rendono particolarmente difficoltoso individuare un esercente abilitato ad emettere adeguato documento fiscale che riporti il codice fiscale del dipendente, l’effettiva fruizione del servizio ed il fatto che l’esercente non è abilitato al rilascio dello “scontrino intelligente” possono essere attestati con una autocertificazione, sotto forma di dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà, ( art. 47 del D.P.R. n. 445/2000, tratto dal sito ufficiale del Ministero per la Semplificazione e la Pubblica Amministrazione), con assunzione della relativa responsabilità, fermo restando che lo scontrino deve contenere analiticamente la natura e la quantità dei servizi prestati o l’indicazione dell’eventuale somministrazione di menù a prezzo fisso.
Rimborso spese  di trasporto

Il rimborso delle spese di viaggio deve essere effettuato in base a quanto  effettivamente

sostenuto e documentato per i viaggi in ferrovia, aereo, nave ed altri mezzi di trasporto extraurbani,

   nel limite del costo del biglietto.
   La questione dell’ammissibilità al rimborso delle spese sostenute per l’utilizzo del taxi è stata affrontata dal Consiglio di Giustizia Amministrativa per la Regione Siciliana, che nell’adunanza del 29 luglio 1999 ha espresso il parere n.403/98.

   In estrema sintesi, con detto parere è confermata la possibilità dell’uso del taxi o altri mezzi di noleggio, qualora previamente autorizzati e in caso di giustificata e dimostrata utilità ed economicità, solo per i casi di completamento della missione per integrazione dell’uso dei mezzi di trasporto di linea (ad esempio per recarsi dall’aeroporto di arrivo al luogo della missione e viceversa), restando esclusa la possibilità di utilizzare detti mezzi per percorsi interurbani (ad esempio per recarsi dall’albergo alla sede dell’ufficio e viceversa nell’ambito della località della missione).

Il rimborso delle spese è previsto solo se preventivamente autorizzato  dall’Amministrazione nei seguenti casi:

· mancanza di altri mezzi pubblici di collegamento con gli aeroporti, le stazioni ferroviarie e le stazioni di pullman di linea;

· sciopero o sospensione dei servizi: 

· nel caso di sciopero non conosciuto anticipatamente, per il quale sia stato necessario l’utilizzo del taxi benché non autorizzato, il dipendente dovrà comprovare la circostanza;

· necessità di trasporto di materiale attinente alla missione di peso e dimensioni rilevanti;

· incompatibilità degli orari dei mezzi pubblici con le esigenze dello svolgimento della missione;

· economicità complessiva dell’espletamento della missione, da dimostrarsi da parte del dipendente. 

Il rimborso delle spese di taxi, ove ammesso, verrà effettuato sulla base dello scontrino rilasciato dal conducente, a cura del quale dovranno essere indicati, altresì, la data ed il percorso.          

Rimborso delle spese di albergo                  

   Le spese di albergo sono rimborsabili, così come appresso specificato, qualora siano correlate ad incarichi di durata superiore alle dodici ore. Le spese in argomento, da documentare mediante fattura o ricevuta fiscale sono consentite limitatamente al solo pernottamento in albergo per il costo di una camera singola (pari a 3 stelle).

   Nei casi di missione continuativa nella medesima località, di durata non inferiore ai 30 giorni, è consentito il rimborso della spesa sostenuta per il pernottamento in residenza turistico - alberghiera (residence) di categoria corrispondente a quella ammessa per l’albergo, purché ciò risulti economicamente più conveniente; l’eventuale utilizzo di camera doppia “uso singola” è consentito solo in caso di indisponibilità di camere singole.

   Qualora la camera doppia venga utilizzata da due persone l’importo complessivo rimborsabile è ovviamente suddiviso fra i due soggetti.

    Non sono rimborsabili spese per altri servizi alberghieri facoltativi quali spese telefoniche, frigo, bar, ecc. che rimangono, pertanto, a carico del dipendente. Nell’ottica del razionale utilizzo delle risorse, l’accezione “albergo fino a 4 stelle”, deve intendersi nel senso che la categoria 4 stelle deve essere presa in considerazione qualora si verifichi l’impossibilità di pernottamento in strutture a 3 stelle o comunque la spesa non superi quella relativa alla stessa categoria.

Il dipendente dovrà comprovare dette circostanze attraverso apposita documentazione rilasciata da uffici turistici, da A.P.T., da associazioni Pro-loco, da centri informazioni turistici ecc.

L’Amministrazione si riserva, comunque, la facoltà di verificare la sussistenza delle ragioni addotte. Non è comunque consentito usufruire di alberghi di lusso (cinque stelle).
La legge 29 marzo 2001, n. 135, recante “riforma della legislazione nazionale del Turismo” introduce a livello nazionale diverse tipologie di strutture turistiche, singolarmente regolamentate: si

tratta dei Bed and Breakfast, di affittacamere, di case ed appartamenti per vacanze, di residenze turistico alberghiere e di agriturismo. La Regione Siciliana con l’art. 88 della L.R. n. 32/2000 introduce la normativa in materia di Bed and Breakfast in Sicilia: il comma 9 del suddetto art. 88 stabilisce che ai “Bed and Breakfast” si applica il regime fiscale previsto per l’attività saltuaria, previa iscrizione all’ufficio IVA e l’iscrizione presso la Camera di Commercio territorialmente competente. Inoltre i Bed and Breakfast autorizzati devono essere inseriti negli elenchi ufficiali della Provincia competente, che vengono aggiornati annualmente.

Nel rispetto delle condizioni prescritte dai contratti collettivi (art. 99, comma 3, CCRL del personale del comparto non dirigenziale ed art. 68, comma 4, del CCRL del personale con qualifica

dirigenziale), è possibile ammettere a rimborso le fatture debitamente quietanzate relative ai pernottamenti da cui risultino dettagliatamente le operazioni effettuate, l’importo del pernottamento,

il luogo, il periodo e le generalità del dipendente fruitore del servizio, nonché i dati identificativi dell’esercente che fornisce il servizio (denominazione della ditta o ragione sociale o cognome e nome), la partita IVA e l’ubicazione dell’esercizio, la data di emissione e il numero progressivo. Si precisa che ove le missioni si svolgano con pernottamenti presso strutture turistiche non titolari di partita I.V.A. e pertanto non abilitate a rilasciare fattura, le stesse dovranno rilasciare apposito documento debitamente quietanzato da cui risultino i seguenti dati:

· denominazione della ditta o ragione sociale o cognome e nome, località e recapito; 

· descrizione dettagliata del servizio reso (pernottamento) con riferimento ai giorni di fruizione;

· importi unitari e complessivi;

· generalità del dipendente fruitore del servizio;

· data di emissione e numero progressivo;

· dichiarazione: operazione fuori ambito IVA per mancanza del presupposto soggettivo, con l’espressa normativa di riferimento.

  Il Dipartimento Regionale della Funzione Pubblica e del Personale ha stipulato convenzioni con grandi catene alberghiere operanti in Italia ed all’estero, che consentono di ottenere tariffe agevolate per il personale inviato dall’Amministrazione in trasferta di lavoro. 

  Gli accordi sottoscritti, consultabili integralmente all’indirizzo www.rud.regione.sicilia.it/beniservizi nonché nella sezione del suddetto Dipartimento del sito www.regione.sicilia.it consentono al personale di accedere a tariffe agevolate per il pernottamento con o senza colazione, ed a sconti percentuali sulle migliori tariffe giornaliere proposte dagli alberghi aderenti.

  Fermo restando che suddette convenzioni non sono vincolanti né per l’Amministrazione né per il dipendente che si reca in trasferta di lavoro e che pertanto la scelta della sistemazione alberghiera resta a carico del dipendente, si evidenzia che dal punto di vista dell’abbattimento delle spese sostenute dall’Amministrazione, il costo della sistemazione alberghiera che sarà a scelta dal dipendente non dovrà superare quello rinvenibile nelle suddette convenzioni a parità di categoria alberghiera spettante, di tipologia della sistemazione e di luogo di destinazione.

  Sarà cura del dipendente acquisire ed allegare alla richiesta di rimborso delle spese, la documentazione  (stampando la pagina delle migliori offerte disponibili in convenzione all’atto della prenotazione) che dimostri che la scelta effettuata della sistemazione alberghiera non abbia comportato per l’Amministrazione un onere superiore a quello delle sistemazioni più convenienti tra quelle presenti in ciascuna delle convenzioni attive.

  Resta inteso che le SS. LL., nell’ambito delle rispettive competenze, dovranno vigilare onde evitare una maggiore spesa a carico dell’erario regionale dovuta ad un rimborso di importo superiore a quello corrispondente alla tariffa di maggior convenienze offerta da ciascuno delle convenzioni attive.

Firmato
Il Dirigente dell’U.O.2

Dott. Antonio Bartolotta

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DELL’ATTO DI NOTORIETA’

(Art. 47 D.P.R. 28 DICEMBRE 2000, N. 445)

Il /la sottoscritto/a __________________________________________________________

(cognome)                                          (nome)

nato a _____________________________________________ ( _____ ) il _____________

                        (luogo)                                                                             (prov.)
Consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere e falsità negli atti, richiamate dall’art. 76 D.P.R. 445 del 28/12/2000
DICHIARA

…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………

  …………………………

        (luogo, data)

Il Dichiarante

……………………………..
Informativa ai sensi dell’art. 13 del D.Lgs. 30/06/2003, n.196:
i dati riportati sono prescritti dalle disposizioni vigenti ai fini del procedimento per il quale sono richiesti e verranno utilizzati esclusivamente per tale scopo.
NUMERO CODICE FISCALE 80012000826
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