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NORMATIVA DI RIFERIMENTO 
 
o L. 18.12.1973, n. 836 “Trattamento economico di missione e di trasferimento dei dipendenti statali”  

 
o L. 26.7.1978, n. 417 “Adeguamento del trattamento economico di missione e di trasferimento dei 

dipendenti statali” 
 

o D.L. 31.5.2010, n. 78 "Interventi urgenti in materia di stabilizzazione finanziaria e di competitività 
economica", convertito, in legge, con modificazioni, dall'art. 1, comma 1 della L. 30.7.2010, n. 122 - art. 6 
"Riduzione dei costi degli apparati amministrativi", commi 12 e 20; 

 
o Circolare Ministero dell’Economia e delle Finanze n. 36/2010 – prot. n. 0089530 del 22/10/2010; 

 
o Nota chiarimenti Ministero dell’Economia e delle Finanze prot. n. 100169/2012;   

 
o CCNL Area Dirigenza Sanitaria, Professionale, Tecnica ed Amministrativa integrativo del CCNL 

dell'8.6.2000, sottoscritto il 10.2.2004 - art. 32 "Trattamento di trasferta" – parte ancora applicabile; 
 

o CCNL Area Dirigenza Sanitaria – triennio 2016-2018 - sottoscritto il 19.12.2019 - art. 80 "Trattamento di 
trasferta"; 

 
o CCNL Area Dirigenza Sanitaria – triennio 2016-2018 - sottoscritto il 19.12.2019 - art. 64 "Coperture 

assicurative per utilizzo di mezzo di trasporto proprio o aziendale"; 
 

o CCNL Area Dirigenza Sanitaria – triennio 2019-2021 - sottoscritto il 23.01.2024 - art. 58 "Servizio fuori sede"; 
 

o CCNL Area Comparto – triennio 2019-2021 – sottoscritto il 02/11/2022 – art. 90 “Servizio fuori sede” e art. 91 
“Trattamento di trasferta”; 

 
o CCNL Area Comparto – triennio 2019-2021 – sottoscritto il 02/11/2022 – art. 86 “Coperture assicurative per 

la responsabilità civile””; 
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Art. 1  
Oggetto 

 
1. Il presente Regolamento disciplina il servizio fuori sede ed il trattamento di trasferta del personale 

dipendente del  Comparto e delle Aree dirigenziali, con rapporto di lavoro a tempo determinato ed 
indeterminato, sulla base della normativa contrattuale e legislativa di riferimento. 

 
 

Art. 2 
Servizio fuori sede 

 
1. Si definisce “in servizio fuori sede”, il dipendente che dopo aver preso servizio presso l’ordinaria sede di 

lavoro, sia chiamato a prestare la propria attività lavorativa in altri luoghi, dove viene inviato per 
temporanee esigenze di servizio con previsione di rientro presso la stessa, a condizione che siano 
soddisfatte una delle due seguenti condizioni: 

a. la durata del servizio sia inferiore alle otto ore; 
b. Il servizio viene effettuato entro il raggio di 50 Km dalla ordinaria sede di lavoro.  

2. Qualora risulti più conveniente raggiungere tali altri luoghi di lavoro partendo direttamente dalla dimora 
abituale, l’inizio del servizio potrà avvenire presso la dimora del dipendente.  

3. Il tempo di andata e ritorno per recarsi dalla sede ovvero dal domicilio al luogo di svolgimento dell’attività 
è considerato a tutti gli effetti orario di lavoro; 

4. Nel caso di presa di servizio presso la sede ordinaria di lavoro, l’uscita ed il rientro dal servizio fuori sede 
deve essere rilevato altresì a mezzo timbratura utilizzando il pre-codice 9; 

 
Art. 3 

Trasferta personale con qualifica Dirigenziale 
 
1. Si definisce "in trasferta", il dipendente con qualifica dirigenziale comandato a prestare la propria attività 

lavorativa in località  diversa dalla dimora abituale e dalla ordinaria sede di servizio.  
Per dimora abituale si intende la residenza del dipendente, ovvero il domicilio comunicato all'Azienda, nel 
caso in cui questo sia diverso dalla residenza. Il percorso dalla dimora abituale alla sede ordinaria di 
servizio, e viceversa, non è considerato ai fini del presente Regolamento. 

 
Art. 4 

Trasferta personale non dirigente 
 

1. Si definisce “in trasferta”, il dipendente con qualifica non dirigenziale inviato, senza aver preso servizio in 
sede, a prestare temporaneamente la propria attività lavorativa in località diversa dalla dimora abituale o 
dalla ordinaria attività di servizio, per una durata superiore ad otto ore e a oltre 50 Km dalla ordinaria sede 
di lavoro.   

2. Per dimora abituale si intende la residenza del dipendente, ovvero il domicilio comunicato all'Azienda, nel 
caso in cui questo sia diverso dalla residenza. Il percorso dalla dimora abituale alla sede ordinaria di 
servizio, e viceversa, non è considerato ai fini del presente Regolamento. 
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Art. 5 
Autorizzazione 

 
1. L’autorizzazione di invio in trasferta ovvero a prestare servizio fuori sede deve sempre essere adottata nel 

rispetto del principio fondamentale di economicità ed in generale di massimo contenimento della spesa, 
con particolare riguardo alle modalità di svolgimento della trasferta (avendo cura ad esempio di 
autorizzare il mezzo di trasporto più economico) ed alla durata della stessa, che deve essere limitata al 
tempo strettamente necessario alle esigenze di servizio. 

2. Risulta in capo al Dirigente/Responsabile della Struttura/Unità Operativa di appartenenza del dipendente 
da inviare in trasferta o autorizzare a prestare servizio fuori sede,  la responsabilità in ordine a tutte le 
valutazioni sui tempi, modalità e autorizzazioni particolari per lo svolgimento della stessa. Tale 
responsabilità si esplica soprattutto nella valutazione dei costi e dell’economicità complessiva della 
trasferta, nonché delle decisioni sulle eventuali autorizzazioni in ordine a tempi e modalità di effettuazione 
della stessa. 

3. L'autorizzazione al servizio fuori sede ovvero alla trasferta è rilasciata utilizzando i moduli allegati al 
presente Regolamento, sottoscritti dal Dirigente/Responsabile, secondo il seguente schema:  

 
RESPONSABILI DI STRUTTURA LIVELLO DI AUTORIZZAZIONE 
Direttore Sanitario  Direttori Dipartimenti Sanitari 

Personale di diretta afferenza 
Direttore Amministrativo Direttori Dipartimenti/Aree Tecnico- Amministrative 

Direttori/Responsabili strutture diretta efferenza Direzione Strategica 
Personale di diretta afferenza 

Direttore Dipartimento/Area Direttori UOC e Responsabili UOSD 
Personale di diretta afferenza 

Direttore UOSD Personale afferente alla UOSD 
Direttore UOC Responsabili UOS 

Personale diretta afferenza 
Responsabile UOS Personale diretta afferenza 
 
4. L’autorizzazione alla trasferta ovvero al servizio fuori sede può essere rilasciata: 

- in occasione dell’evento che richiede lo spostamento del dipendente, ovvero per un periodo limitato, 
durante il quale debba essere svolta l’attività fuori sede; 
- con validità periodica, per i dipendenti che debbano svolgere abitualmente attività fuori sede. 

 
5. La rendicontazione delle spese sostenute dal personale dipendente deve avvenire mediante la completa 

compilazione della allegata notula di liquidazione, firmata dal medesimo dirigente che ha autorizzato la 
trasferta. 
 

Art. 6 
Mezzo di trasporto 

 
1. Per recarsi in trasferta ovvero rendere servizio fuori sede,  il personale dipendente deve servirsi dei 

seguenti mezzi elencati in ordine di priorità, fermo restando il rispetto del principio della massima 
economicità:  

a) automezzi mezzi di trasporto pubblico in regolare servizio di linea: 
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b) automezzi in dotazione dell’Azienda; 
c) automezzo proprio nel limite delle disposizioni di cui al successivo articolo 7. 

 
 

Art. 7 
Uso dei mezzi pubblici e del taxi 

 
1. Il Dipendente per compiere la trasferta ovvero il servizio fuori sede è di norma autorizzato all’uso di mezzi 

pubblici di linea. 
2. L’uso del taxi è ammesso esclusivamente nei seguenti casi: 

a) arrivo o partenza nella/dalla località di svolgimento della missione tra le ore 20 e le ore 7; 
b) raggiungimento di destinazioni non servite da mezzi di trasporto pubblici o collegate in modo non 

agevole in relazione alla durata del tragitto, al numero di mezzi pubblici da utilizzare e allo 
svolgimento dell’attività lavorativa o ad altri motivi oggettivi (orario di convocazione di una riunione, 
imprevisti ritardi nel viaggio, comprovata impossibilità di rispettare l’orario di partenza, protrarsi 
dell’incarico da svolgere). 

3. Di regola, l’utilizzo del taxi non è autorizzato per lo svolgimento di missioni per le quali sussista 
l’autorizzazione all’uso del mezzo proprio; in tali casi, l’autorizzazione all’uso del taxi è eccezionalmente 
ammessa, ricorrendo le condizioni sopra elencate, quando nella località di missione non sia possibile o 
conveniente l’utilizzo del mezzo proprio (ad esempio, in grandi città, per le difficoltà connesse 
all’esistenza di zone a traffico limitato). In ogni caso, l’utilizzo del taxi non può essere autorizzato per 
l’intero percorso di viaggio della missione, salvo il caso sopra riportato al punto b) e qualora non sia 
possibile o conveniente l’utilizzo di autovetture di servizio. 

 
 

Art. 8 
Utilizzo delle autovetture di servizio 

 
1. Le strutture che dispongono di autovetture di servizio ovvero che ne acquisiscano la disponibilità  possono 

autorizzarne l’utilizzo da parte dei dipendenti da inviare in trasferta ovvero in servizio fuori sede nei 
seguenti casi: 
a) per espletare attività ispettive e di controllo; 
b) destinazioni non servite da mezzi di trasporto pubblici o collegate in modo non agevole in relazione 

alla durata del tragitto, al numero dei mezzi pubblici da utilizzare e allo svolgimento dell’attività 
lavorativa o ad altri motivi oggettivi; 

c) trasporto di materiale o strumenti occorrenti per l’espletamento dell’incarico particolarmente pesanti 
o ingombranti; 

d) assolvimento di più impegni istituzionali concentrati in tempi ristretti; 
e) obiettive difficoltà di utilizzo dei mezzi pubblici e/o di viabilità; 
f) quando, comunque, l’utilizzo della vettura di servizio realizzi un effettivo risparmio in termini di spesa. 

 
2. Per le modalità d’uso delle autovetture di servizio si rinvia ad/all’ apposito regolamento aziendale.   
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Art. 9 

Uso del mezzo proprio 
 
1. Può essere autorizzato all’uso del mezzo proprio di trasporto il personale di seguito indicato: 
  

A. Personale adibito a funzioni ispettive e di verifica e controllo; 
 

a) Ai fini del presente Regolamento, devono ritenersi rientranti in tale ambito, peraltro le attività di 
seguito  elencate: 

I. Attività ispettive e di controllo delle Strutture sanitarie del Dipartimento di Prevenzione;  
II. Accesso a stabili dell’Azienda o nella disponibilità della stessa per 

verifiche/controlli/interventi sugli edifici/cantieri o sulle attrezzature;  
III. Attività di accertamento sanitario a domicilio o presso strutture pubbliche o private, 

finalizzato all’erogazione di servizi o provvidenze economiche alla persona, ivi comprese le 
attività amministrative correlate (es. visite medico legali, Legge 104/92);  

IV. Accesso dei Responsabili del Servizio di Prevenzione e Protezione presso le Strutture 
diverse da quelle di appartenenza, ai fini delle verifiche e controlli per la sicurezza del luogo 
di lavoro, ai sensi del D.lgs n. 81/2008 e ss.mm;  

V. Attività ispettive e di controllo del Servizio Farmaceutico Territoriale;  
VI. Attività di verifica e controllo  sulle prestazioni erogate in regime di ricovero e 

ambulatoriale, da tutte le strutture pubbliche/private accreditate e dagli erogatori 
equiparati della Regione;  

VII. Attività di verifica e controllo previste dalla vigente normativa regionale in materia di 
“Autorizzazione e accreditamento delle strutture sanitarie, socio-sanitarie e sociali”.  

 
B. Personale che svolge altre attività istituzionali non riconducibili ad attività ispettiva, di verifica e 

controllo; 
 

a) I dipendenti non adibiti alle attività ispettive, di verifica e controllo,  possono essere autorizzati 
all’uso del mezzo proprio in caso di trasferta ovvero di servizio fuori sede, allorché sussistano i 
presupposti sia della comprovata esigenza di servizio che della convenienza economica, la cui 
sussistenza deve evincersi espressamente dal modulo di autorizzazione.  

 
b) Le ipotesi che contribuiscono congiuntamente ad integrare il presupposto della comprovata 

esigenza di servizio sono:  
I. Mancata disponibilità di automezzi di servizio per l’attività da svolgere; 

II. Peculiarità dell’attività da espletare, caratterizzata da emergenza, urgenza, indifferibilità o 
comunque consistente in un servizio essenziale; 

 
c) Le ipotesi che contribuiscono ad integrare il presupposto della convenienza economica sono:  

 
I. Impossibilità di raggiungere agevolmente la località di destinazione con un mezzo pubblico 

o non compatibilità degli orari dei mezzi pubblici con il programma di svolgimento 
dell’attività o con la previsione della sua durata o con la necessità di spostamenti successivi 
nell’ambito della stessa trasferta o servizio fuori sede;  
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II. Evidente convenienza economica per l’Ente, valutando la distanza del luogo ove l’attività 
deve essere svolta rispetto alla residenza (tale convenienza economica può sussistere 
anche in caso di disponibilità di automezzi di servizio);  

 
 

Art. 10 

Diritto al trattamento e calcolo della durata  

1. Il trattamento di trasferta ovvero per servizio fuori sede, come declinato all’art. 12,  compete al personale 
inviato a prestare servizio in un Comune diverso da quello ove si trovano la sede di servizio, la dimora 
abituale o la residenza, distante da questi non meno di 10 chilometri.  In ogni caso non spetta alcun 
rimborso quando la località di destinazione è ricompresa tra quella del domicilio o abituale dimora e la 
sede di servizio. Nell’ipotesi in cui la sede di destinazione non sia compresa nell’abituale percorso, il 
rimborso è corrisposto limitatamente alla maggior distanza rispetto a quella abituale domicilio – sede di 
servizio. 

2. Si considera quale orario di inizio e di fine della trasferta/servizio fuori sede l’orario di partenza/rientro 
dalla/nella sede di servizio o dalla/nella propria abitazione secondo la fattispecie rispondente al principio di 
economicità. 

3. Qualora la partenza abbia luogo nel corso di una giornata lavorativa, all’interno dell’orario di lavoro, la 
trasferta ovvero il servizio fuori sede decorre dall’ora di uscita dalla sede di servizio e termine all’ora di 
rientro in sede. La timbratura in uscita e quella di rientro deve essere necessariamente registrata 
attraverso i sistemi di rilevazione delle presenze in dotazione a ciascuna sede utilizzando il precodice 9. 

4. Qualora l’inizio/fine della trasferta non possa essere comprovato dalle timbrature suddette, da effettuarsi 
nel caso anche presso presidi/strutture aziendali ubicate in prossimità della sede di lavoro o della dimora 
abituale, l’orario di inizio/fine della trasferta sarà rilevato attraverso l’apposita modulistica con la quale è 
stata autorizzata.  
 

 
Art. 11 

Straordinario e tempo di viaggio 
 

1. Il personale inviato in trasferta, in presenza delle relative autorizzazioni,  può effettuare prestazioni di 
lavoro straordinario qualora l’attività lavorativa nella sede della trasferta si protragga per un tempo 
superiore al normale orario di lavoro previsto per la giornata, considerando a tal fine solo il tempo 
effettivamente lavorato, ed appartenga a profili professionali per i quali è consentito il relativo 
riconoscimento. Nei confronti del restante personale, ricorrendone i presupposti, l’eccedenza è 
riconosciuta ai fini del computo del debito orario settimanale. 

2. In caso di servizio reso fuori sede il tempo di andata e ritorno per recarsi dalla sede al luogo di svolgimento 
dell’attività lavorativa è da considerarsi a tutti gli effetti orario di lavoro. 

3. Per gli autisti, in ogni caso,  si considera attività lavorativa anche il tempo occorrente per il viaggio e quello 
impiegato per la sorveglianza e custodia del mezzo. 
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Art. 12 

Trattamento economico  
 
1. Ai dipendenti inviati in trasferta (ovvero in servizio fuori sede ricorrendone i presupposti) oltre la normale 

retribuzione, compete il rimborso delle spese effettivamente sostenute alle condizioni e secondo le 
modalità di seguito riportate: 

 
a) Spese di viaggio 
La rimborsabilità delle spese di trasporto effettivamente sostenute è inderogabilmente subordinata alla 
esibizione dei relativi titoli di viaggio (inclusa la carta o altro documento di imbarco per i viaggi aerei). 

 
 Viaggi in treno 
Per i viaggi in treno compete il rimborso del biglietto (comprensivo degli eventuali supplementi e 
prenotazioni). Spetta altresì il rimborso delle spese sostenute per l’uso di un posto letto in compartimento 
doppio. In caso di indisponibilità di tale sistemazione, spetta il rimborso delle spese sostenute per l’uso di 
un posto letto in compartimento singolo, sulla base di apposita documentazione in tale senso rilasciata al 
dipendente o, in mancanza, su preventiva autorizzazione del Dirigente responsabile. 

 
 Viaggi in nave 
Per i viaggi in nave (compresi aliscafo e nave veloce), compete il rimborso del biglietto (comprensivo degli 
eventuali supplementi e prenotazioni). Spetta altresì il rimborso delle spese sostenute per l’uso di un 
posto letto in compartimento doppio. In caso di indisponibilità di tale sistemazione, spetta il rimborso 
delle spese sostenute per l’uso di un posto letto in compartimento singolo, sulla base di apposita 
documentazione in tale senso rilasciata al dipendente o, in mancanza, su preventiva autorizzazione del 
Dirigente responsabile 

 
 Viaggi aerei 
Per i viaggi aerei compete il rimborso del biglietto in classe economica, indipendentemente dalla durata 
del viaggio. Al riguardo, in linea con il richiamati principi di economicità, è obbligatorio acquistare biglietti 
“chiusi”. 

 
b) Spese di vitto 
Per le trasferte di durata non inferiore a otto ore e non superiore a 12 ore compete il rimborso di un solo 
pasto nel limite dell’importo di €. 22,26. 
Al personale inviato in trasferta per un periodo superiore a dodici ore compete il rimborso della spesa per 
vitto nel limite di complessivi €. 44,26 per la consumazione di due pasti (due scontrini cumulabili ovvero un 
unico scontrino ancorché riferito ad un solo pasto nella giornata). 
Nei casi di missioni di durata inferiore a otto ore, al dipendente non spetta il rimborso delle eventuali 
spese sostenute  per il pasto.    
Pur nel’ambito della discrezionalità del dipendente nella scelta dell’esercizio presso cui consumare i pasti, 
è indispensabile aver cura di evitare quegli esercizi che rilasciano documenti fiscali con indicazioni non 
sufficientemente dettagliate, che non consentono quindi di procedere al rimborso. 
In particolare, è necessario ottenere il rilascio della tipologia di documentazione di seguito specificata: 
o Ricevute fiscali 
o Scontrini fiscali dettagliati o comunque rilasciati da pubblici esercizi di somministrazione al pubblico di 

alimenti e bevande, sempre che sia rilevabile dalla scontrino fiscale la corretta natura dell’esercizio 



 

9 
 

che eroga la prestazione (ristorante, trattoria e simili, bar, gastronomia, rosticceria, pasticceria e 
simili) e contenenti, ai fini del rimborso, il dettaglio delle consumazioni, o in alternativa, le seguenti 
dizioni: 

 Pasto unico; 
 Menù turistico; 
 Menù a prezzo fisso 
 Altre espressioni equivalenti 

Inoltre, pur nel rispetto dei limiti di spesa, del tipo di esercizio e di descrizione del servizio, non sono 
considerati rimborsabili ricevute/scontrini che risultino incongrui rispetto alla normale consumazione 
di un pasto, sia per quanto concerne il tipo di consumazione, che relativamente agli orari dei pasti, 
facendo presente a tale ultimo proposito che il rimborso è previsto soltanto per i due pasti 
comunemente considerati principali (pranzo e cena). 
L’inidoneità della documentazione prodotta non consente il rimborso dell’importo speso.  

 
c) Spese di alloggio 
Il personale in trasferta per un periodo di durata superiore alle dodici ore ha diritto al rimborso della spesa 
effettivamente sostenuta e documentata per il pernottamento in alberghi in stanza singola o doppia ad 
uso singola, in caso di mancanza della singola e sulla base di apposita dichiarazione in tal senso rilasciata 
dal dipendente in calce al documento fiscale.  
Il personale in trasferta ha diritto ad alloggiare in alberghi con classificazione ufficiale fino a 4 stelle. 
La spesa sostenuta per la prima colazione può essere ammessa al rimborso esclusivamente nei casi in cui 
sia compresa nel prezzo della camera. 
Nei casi di trasferta continuativa nella medesima località di durata non inferiore a trenta giorni è 
consentito il rimborso delle spese per il pernottamento in residenza turistico-alberghiera di categoria 
corrispondente a quella ammessa per l’albergo, purché risulti economicamente più conveniente rispetto al 
costo medio della categoria consentita nella medesima località. 
L’utilizzo delle struttura del tipo bed&breakfast è consentito a condizioni che l’esercente rilasci idonea 
documentazione fiscale della spesa. E’ onere del dipendente accertarsi in anticipo della possibilità di 
ottenere la suddetta documentazione di spesa. 
La documentazione da produrre per ottenere il rimborso delle spese sostenute per l’alloggio deve essere 
conforme alle disposizioni in materia fiscale e consentire di accertare: il soggetto erogatore della 
prestazione, il dipendente beneficiari, il tipo di camera, la durata e l’importo della prestazione. 
Il dipendente deve altresì risultare l’unico occupante della camera, in caso contrario la spesa non è 
rimborsabile neanche parzialmente. 
In caso di prenotazione e pagamento tramite un’agenzia o operatore turistico prescelto dal dipendente, 
questi deve richiedere a tale agenzia/operatore una regolare ricevuta fiscale saldata, con l’esatta 
indicazione del nominativo del dipendente e la specifica dei giorni relativi all’alloggio. A tale riguardo, si 
precisa che sulla base alle vigenti norme di legge e contrattuali, le commissioni, le spese amministrative e i 
diritti di agenzia per prenotazioni alberghiere e biglietteria non sono rimborsabili. 
La mancata presentazione delle ricevute fiscali o la loro incompleta compilazione impediscono il rimborso. 
Ai dipendenti che siano inviati a prestare attività nell'ambito del territorio aziendale non spetta il rimborso 
delle eventuali spese di pernottamento, salvo che per trasferte aventi quale destinazione le isole.  
 
d) Spesa uso mezzo proprio  
 
I dipendenti di cui all’art. 9, lett. a) inviati in trasferta ed autorizzati all’uso del mezzo proprio, spetta il 
rimborso forfettario della spesa sostenuta per l’utilizzo del proprio mezzo di trasporto nella misura di 1/5 del 
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costo di un litro di benzina verde per ogni chilometro percorso, calcolata sulla base del prezzo medio 
nazionale operato dalla compagnie di distribuzione presenti sul territorio, rideterminata con cadenza 
trimestrale qualora il prezzo subisca variazioni superiori al 5 per cento.   

Ai fini del computo delle distanze per la corresponsione dell'indennità chilometrica, dovrà farsi riferimento 
alla località di partenza e di destinazione, utilizzando uno dei servizi disponibili on line  effettuando il calcolo 
con la modalità "distanza più breve". 

Al dipendente in missione spetta, inoltre, il rimborso debitamente documentato: 
 del pedaggio autostradale; 
 delle spese di parcheggio nel limite della spesa giornaliera di €. 10,00; 
 delle eventuali spese di custodia del mezzo in garage convenzionato con l'albergo ove il 

dipendente alloggia durante la missione nel limite di spesa giornaliera di E 20,00; 
 Per i percorsi per i quali siano disponibili autostrade a pedaggio nel percorso più breve, la mancata 

presentazione delle ricevute del pedaggio autostradale comporta l'impossibilità di erogazione anche 
dell’indennità chilometrica. In caso di utilizzo di apparecchiature Telepass, in luogo delle ricevute 
potranno essere prodotte copie degli estratti conto Telepass, a condizione che risulti chiaramente la 
targa del veicolo autorizzato per l’espletamento della missione. 

Il personale autorizzato all’uso del mezzo proprio per motivi di servizio è tenuto al rispetto delle 
disposizioni del Codice della strada. Eventuali contravvenzioni elevate per la violazione del Codice, sono a 
carico del dipendente. Lo stesso,  è altresì responsabile dello stato del proprio mezzo e risponde delle 
violazioni allo stesso riferite. Il dipendente,  deve altresì dichiarare  il possesso della copertura assicurativa 
RCA obbligatoria e la correttezza delle revisioni periodiche di legge. 

 
2. In caso di missione per lo svolgimento di compiti non riconducibili ad attività ispettiva, di verifica e 

controllo di cui al precedente art. 9, lett. B),  l’autorizzazione all’utilizzo del mezzo proprio di trasporto è 
da riferirsi solo alla copertura assicurativa (come declinata all’art. 13)  e non anche del rimborso delle spese 
di viaggio - ivi incluse quelle autostradali, di parcheggio e dell'eventuale custodia del mezzo. 
In tale evenienza (autorizzazione all’uso del mezzo proprio) l’Azienda riconosce un indennizzo 
corrispondente alla somma che il dipendente avrebbe speso se avesse fatto ricorso al trasporto pubblico 
più economico . 

 
3. I dipendenti che siano inviati a prestare attività nell'ambito del territorio aziendale sono tenuti ad usufruire 

del servizio di mensa ovvero dei servizio sostitutivi (ticket restaurant), alle condizioni e secondo le 
modalità previste nel Regolamento aziendale in materia e non hanno titolo al rimborso per spese di vitto 
(ristorante). 
 

4. Il personale autorizzato all’uso del mezzo proprio per motivi di servizio è tenuto al rispetto delle 
disposizioni del Codice della strada. Eventuali contravvenzioni elevate per la violazione del 
Codice, sono a carico del dipendente. Lo stesso,  è altresì responsabile dello stato del proprio 
mezzo e risponde delle violazioni allo stesso riferite. Il dipendente, deve altresì dichiarare il 
possesso della copertura assicurativa RCA obbligatoria e la correttezza delle revisioni periodiche 
di legge. 
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Art. 13 

Anticipazioni sul trattamento di trasferta 

Al personale inviato in trasferta può essere concessa un’anticipazione sulle spese da sostenere per un importo 
non inferiore al 75% della spesa complessiva presunta della trasferta da sostenersi direttamente da parte del 
dipendente 
Sarà cura del Dirigente che dispone l’invio in missione valutare la congruità della spesa presunta e, sulla base 
di esigenze oggettive, l’opportunità della corresponsione di anticipazioni in misura superiore al 75%. 
In ogni caso, è vietato erogare anticipi di missione sia quando la richiesta non renda conto in dettaglio del 
costo complessivo presunto della trasferta (articolato per voci di spesa: trasporto, alloggio, pasti etc.) sia 
quando pervenga all’ufficio erogatore a missione già ultimata. 
Con riferimento a tale ultimo caso, qualora la mancata tempestiva richiesta di anticipo fosse connessa ad un 
invio in missione urgente ed immediato, il dipendente interessato, al suo rientro, non deve presentare la 
richiesta di anticipo, bensì presentare sollecitamente i prospetti e la documentazione di liquidazione. 

 
 

Art. 14 
Trattamento forfettario 

 
Il personale inviato in trasferta in contesti nei quali è impossibilitato a fruire del pasto o del pernottamento per 
mancanza di strutture e servizi di ristorazione, ha diritto alla corresponsione della somma forfettaria di €. 25,82 
lordi giornalieri, in luogo dei relativi rimborsi previsti dal presente Regolamento.  
La circostanza deve emergere da apposita dichiarazione sostitutiva dell’ atto di notorietà da sottoscrivere da 
parte dell’interessato, alla quale potranno fare seguito verifiche da parte dell’Azienda.      
 

 
Art. 15 

Assicurazione 
 

Il personale autorizzato a servirsi del mezzo proprio di trasporto,  in occasione di missioni o adempimenti di 
servizio fuori dall'ufficio, limitatamente al tempo strettamente necessario per l'esecuzione delle prestazioni 
stesse, è coperto da polizza assicurativa a copertura dei rischi non compresi nell’assicurazione obbligatoria, di 
terzi, di danneggiamento del mezzo di trasporto di proprietà del dipendente, nonché di lesioni o decesso del 
medesimo e delle persone di cui sia autorizzato il trasporto. 

Il personale autorizzato alla guida dei mezzi di trasporto di proprietà dell’Azienda, ovvero il personale di cui 
sia stato autorizzato il trasporto, gode di analoga copertura assicurativa.  

 
Art. 16 

Trattamento trasferta Organi dell’Azienda 
 
Al Direttore Generale, al Direttore Sanitario ed al Direttore Amministrativo per lo svolgimento delle attività 
inerenti alla loro funzione – secondo quanto disposto dall’art. 1, comma 5 e dall’art. 2, comma 5 del DPCM n. 
502 del 19/07/1995 e s.m.i., spetta il rimborso delle spese di viaggio, vitto e alloggio effettivamente sostenute e 
documentate, nei limiti stabiliti per i dirigenti apicali del S.S.N.. Il Direttore Generale, il Direttore Sanitario ed il 
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Direttore Amministrativo autocertificano, sotto la propria responsabilità, che le spese sopra indicate sono 
attinenti allo svolgimento della propria funzione e trasmettono detta autocertificazione, unitamente alla 
documentazione necessaria, alla UOC del Personale per le relative liquidazioni. 
Il  rimborso delle spese di viaggio sostenute per lo svolgimento dell’incarico spettanti ai membri del Collegio 
Sindacale, ai sensi dell’art. 10, comma 13 della Legge Regionale n. 18 del 16/06/1994 s.m.i., provvede la struttura 
individuata nel funzionigramma aziendale.     
 
 
 
 

Art. 17 
Ufficio competente alla liquidazione del trattamento di trasferta 

 
Alla liquidazione del trattamento di trasferta provvede il competente ufficio della UOC Personale, al quale con 
cadenza mensili dovrà pervenire tutta la necessaria documentazione. 
Il relativo Direttore, con propria disposizione ne disciplina gli aspetti di dettaglio garantendo l’erogazione dei 
rimborsi nel corso dei due mesi successivi a quello in cui si è verificata la trasferta.  
 

Art. 18 
Disposizioni finali 

 
Per quanto non previsto dal presente Regolamento si rinvia alla normativa di legge e contrattuale vigente. 
 
Il presente Regolamento, previa pubblicazione sull’albo pretorio online della delibera di approvazione, entra 
in vigore il primo giorno del mese successivo a quello di adozione.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


