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Art. 1 — Finalita e ambito di applicazione

Il Regolamento ¢ diretto a regolare le fasi, le attivita e i controlli relativi al processo di gestione delle spese
di viaggio/trasferte sostenute dal personale dell’Universita Telematica San Raffaele Roma s.r.l. e trova
applicazione nei confronti del Personale Tecnico Amministrativo dell’Universita.

Art. 2 — Comunicazione

Il presente Regolamento € pubblicato sul sito istituzionale dell’ Ateneo ed ¢ reso disponibile al Personale
Tecnico Amministrativo dell’Universita Telematica San Raffaele Roma tramite i canali di comunicazione
interni. I destinatari sono tenuti a prenderne visione e a conoscerne il contenuto.

Art. 3 — Definizioni e abbreviazioni

Ai fini del presente regolamento:

a) per “destinatari” si intende il Personale Tecnico Amministrativo dell’Universita;

b) per “trasferta” si intende lo spostamento temporaneo/occasionale dell’attivita lavorativa svolta per
conto dell’Universita da parte di un destinatario in localita diversa dal luogo in cui quest’ultimo svolge
abitualmente la propria attivita;

c) per “Universita/Ateneo” si intende I’Universita Telematica San Raffaele Roma s.r.1..

Art. 4 — Principi generali

Il presente regolamento si ispira ai seguenti principi:

a) identificazione delle tipologie di spesa ammesse al rimborso;

b) definizione delle modalita di acquisto del biglietto per viaggi in aereo e in treno o noleggio autovettura;

c) definizione dei criteri per I’utilizzo dei mezzi propri e relativi parametri per il calcolo del rimborso;

d) definizione della tipologia degli alberghi in cui ¢ ammesso il soggiorno;

e) definizione dell’importo massimo giornaliero disponibile per le spese di vitto/alloggio;

f) individuazione delle responsabilita e delle modalita per I’autorizzazione preventiva delle spese di
viaggio/trasferta;

g) definizione delle modalita di rendicontazione delle spese;

h) definizione dei requisiti della documentazione da presentare a supporto delle spese;

i) individuazione delle responsabilita e delle modalita di esecuzione delle verifiche per 1I’approvazione
delle spese.

Art. 5 — Descrizione del processo

Il presente Regolamento disciplina la gestione delle spese di viaggio per trasferte di lavoro sostenute dal
Personale Tecnico Amministrativo dell’ Ateneo, in termini di tipologie di spese ammesse e relativi limiti,
modalita di autorizzazione, rendicontazione e rimborso.

E fondamentale che ciascun destinatario rispetti scrupolosamente le regole contenute nel presente
documento. Il mancato rispetto delle disposizioni procedurali ¢ sanzionabile secondo quanto previsto dal
Contratto Collettivo Nazionale del Lavoro applicato, dalle disposizioni di legge e dal sistema disciplinare
adottato dall’Universita.

L’Universita potra effettuare controlli, anche di natura extra-contabile, per verificare che il Regolamento
sia applicato correttamente.
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Art. 6 — Spese di viaggio per trasferte del personale tecnico amministrativo

1. La trasferta di lavoro pud coinvolgere uno o piu lavoratori.

2. Le spese sostenute e riconosciute per il viaggio devono essere comunicate o previamente (Allegato 1) o
successivamente (Allegato 2) al Responsabile di Area/Funzione di appartenenza e all’Ufficio Risorse
Umane con messa a conoscenza della Direzione Generale.

3. Le spese di trasferta (mezzo di spostamento, vitto, alloggio) non autorizzate, in tutto o in parte, non
possono essere rimborsate.

4. Le spese autorizzate sono pagate anticipatamente dall’Universita. Nel caso, e nella misura in cui questo
non sia possibile, il Personale Tecnico Amministrativo predisporra un’apposita nota spese delle spese
sostenute, da consegnare all’Ufficio Risorse Umane, indicando:

e lanatura della spesa sostenuta (viaggio, vitto, alloggio) ¢ la relativa causale;
e la documentazione che comprova I’effettivo esborso.
5. Lanota spese deve essere compilata attraverso 1’apposito modulo (Allegato 1).
6. L’Ufficio Risorse Umane, prima di procedere al rimborso, verifica:
e [’autorizzazione preventiva della trasferta
e [’inerenza della spesa rispetto alla trasferta
e la completezza e coerenza della documentazione

7. Qualora le verifiche diano esito positivo, il rimborso avverra mediante accredito sul primo cedolino utile.

8. Qualora le verifiche abbiano esito negativo, I’Ufficio Risorse Umane rifiuta il rimborso, dandone
comunicazione all’interessato.

9. L’Universita non eroga anticipi in denaro.

10. Eventuali spese sostenute in valuta estera verranno rimborsate in euro sulla base del cambio del giorno in
cui ¢ stata sostenuta la spesa.

11. In caso di annullamento della trasferta o di una spesa collegata (aereo, treno, hotel ecc.), il dipendente deve
informare tempestivamente il Responsabile e I’Ufficio Risorse Umane.

Art. 7 — Mezzi di trasporto

1. 1 Destinatari possono utilizzare diversi mezzi di trasporto a seconda della necessita e della economicita
degli stessi.

2. I 'mezzi di trasporto contemplati ai fini del presente Regolamento sono:

TIPOLOGIA REGOLE E MODALITA

e Laddove la lunghezza e la tipologia del viaggio lo consentano, ¢ preferibile 1’utilizzo del
treno qualora i costi siano inferiori a quelli di un biglietto aereo o dell’auto.

Treno e La prenotazione e I’acquisto del biglietto del treno avvengono a fronte dell’invio della
richiesta di trasferta debitamente autorizzata dal Responsabile di Area/Funzione.

e [Jacquisto del biglietto ¢ effettuato dall’Ufficio Acquisti/Logistica dell’ Ateneo.

o Tutte le prenotazioni devono essere effettuate utilizzando la miglior tariffa disponibile
al momento della prenotazione, valutando, quando possibile, soluzioni flessibili nelle

Aereo . . . . | .
date. Le richieste di prenotazione devono pervenire preferibilmente almeno:

— 15 giorni prima per voli nazionali;
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TIPOLOGIA REGOLE E MODALITA
— 30 giorni prima per voli internazionali.
1l viaggiatore provvede autonomamente al check-in tramite procedura online o presso i
banchi di accettazione con e-ticket € documento di identita.
In caso di smarrimento o furto del biglietto aereo, il viaggiatore deve provvedere
tempestivamente a sporgere denuncia presso le autoritd competenti.
Il trasferimento mediante taxi ¢ consentito nei seguenti casi:
— quando il trasferimento da casa/ufficio verso aeroporto o stazione (e viceversa)
non sia possibile con mezzi pubblici o altri mezzi pitl economici;
— quando il luogo di destinazione non sia raggiungibile in tempi ragionevoli con
Taxi mezzi pubblici;
— per tragitti urbani o extraurbani non serviti da mezzi pubblici.
Tutte le spese di taxi devono essere documentate da ricevuta riportante: percorso
effettuato, importo, data e firma del conducente.
Il noleggio di un’autovettura ¢ consentito solo quando risulti complessivamente piu
economico rispetto alle altre modalita di trasporto.
Le auto saranno noleggiate secondo i seguenti criteri:
— 1-2 persone: categoria Economy/Compact;
— 3 o piu persone: categoria Intermediate/Standard.
Noleggio Salvo diversa previsione contrattuale, I’auto deve essere riconsegnata con il pieno di
auto carburante.
Le spese di carburante sono rimborsabili previa presentazione della documentazione
giustificativa.
Eventuali multe recapitate all’Universita saranno trasmesse al Responsabile di
Area/Funzione e I’'importo verra trattenuto al dipendente tramite 1’Ufficio Risorse
Umane.
In caso di utilizzo dell’auto personale, € previsto il rimborso chilometrico indicato nellaj
nota spese.
Il rimborso viene erogato nel cedolino del mese successivo ed ¢ calcolato sulla base delle
Auto tabelle ACI.
privata Eventuali multe per infrazioni al Codice della Strada restano a carico del dipendente.
L’utilizzo del mezzo proprio ¢ consentito solo se risulta piu conveniente rispetto alle
altre modalita di viaggio.
Il pernottamento ¢ prenotato dall’Ufficio Acquisti/Logistica presso strutture
convenzionate o, in assenza, presso altre strutture.
. Di norma sono selezionati hotel di categoria 3 o 4 stelle in relazione alla zona di
Alberghi

permanenza.
E preferita la struttura pi economica compatibilmente con la vicinanza al luogo
dell’attivita lavorativa.
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TIPOLOGIA REGOLE E MODALITA

e |l dipendente puo suggerire una struttura alternativa, che sara valutata dall’ Ateneo.

o [l limite massimo di spesa per I’alloggio ¢ fissato in € 200,00 per notte.

¢ In caso di superamento del limite per esigenze particolari o cause di forza maggiore, &
necessaria preventiva autorizzazione dell’Ufficio Risorse Umane, con motivazione ¢
documentazione di supporto.

e Il rimborso € riconosciuto entro i seguenti limiti:
—  €25,00 per il pranzo;

Pasti —  €50,00 per la cena.

e Le spese sostenute per ospiti (clienti, fornitori, ecc.) devono indicare i nominativi degli
ospiti, la societa di appartenenza e gli eventuali colleghi presenti.

3. Le seguenti spese non sono mai ammesse al rimborso:
a) spese di tipo personale quali telefonate private, consumazioni al bar, lavanderia, pay-tv, acquisti
personali;
b) assicurazioni di viaggio addizionali acquistate autonomamente dall’interessato e non autorizzate.
4. Inoltre, non sono ammesse richieste di rimborso a titolo di indennizzo per ritardi, perdita o danneggiamento
del bagaglio. In tali casi, i reclami potranno essere effettuati autonomamente nei confronti delle compagnie
di viaggio.

Art. 8 — Controllo e monitoraggio

1. Tutto il personale € tenuto, per quanto di propria competenza, alla verifica della correttezza delle attivita
cosi come descritte nel presente Regolamento.

2. I Responsabili di Area/Funzione di concerto con 1I’Ufficio Risorse Umane devono, altresi, prevedere
momenti di controllo e monitoraggio sulla correttezza delle attivita svolte dal personale nell’ambito del
processo e segnalare al proprio superiore gerarchico qualsiasi elemento di miglioramento ritenuto
opportuno.

Art. 9 — Tracciabilita

1. 1l personale coinvolto nel processo di gestione delle spese di viaggio sostenute in occasione delle trasferte
deve garantire la tracciabilita dei documenti relativi alle singole attivita del processo ¢ le verifiche svolte,
al fine di favorire I’integrita delle fonti informative.

2. 1l personale dell’Universita deve, ciascuno per la propria fase di competenza, assicurare la corretta
archiviazione della documentazione e renderla disponibile ai fini di una verifica anche a posteriori. In ogni
caso, una copia completa di ogni documento (autorizzazioni, note spese, rimborsi, documenti giustificativi
delle spese, etc.) pertinente il processo di trasferta deve essere custodito dall’Ufficio Risorse Umane.

Art. 10 — Segnalazioni
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1. Eventuali violazioni del presente Regolamento, irregolarita nella gestione delle trasferte o utilizzi impropri
dei rimborsi spese possono essere segnalati all’Ufficio Risorse Umane attraverso i canali interni previsti
dall’ Ateneo per la gestione delle segnalazioni.

2. Le segnalazioni sono trattate nel rispetto della normativa vigente e delle procedure interne adottate
dall’ Ateneo.

Art. 11 — Entrata in vigore

1. Le disposizioni del presente Regolamento entrano in vigore a decorrere dalla data di approvazione del
Consiglio di Amministrazione.
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Allegato 1 — Richiesta di autorizzazione trasferta

11 sottoscritto

con qualifica di

domiciliato in

deve recarsi a

per essere presente alle ore del giorno
con presumibile rientro alle ore del giorno

per la seguente trasferta/missione:

La trasferta/missione prevede che sia rilasciato un attestato di partecipazione?
o SI
o NO

Il mezzo di trasporto utilizzato sara:
(in caso di veicolo indicare marca, modello, cavalli, alimentazione e cilindrata)

Il Richiedente

Li

I1 Responsabile della Funzione di appartenenza del Richiedente

In caso di utilizzo di veicolo di cui si ha la disponibilita, dichiaro di essere edotto sui regolamenti
della Societa e, con la mia sottoesposta sottoscrizione, di esonerare espressamente I’Ente da
qualsiasi responsabilita derivante dal conseguente uso del veicolo, dichiarando nel contempo che
tale mezzo ¢ in regola con tutte le norme in materia di circolazione dei veicoli.

Li

Firma

Universita Telematica San Raffaele Romas.r.l.
via di Val Cannuta, 247 - 00166 - Roma - www.uniromas.it
C.F. 97471900155 - P.IVA: 06367280960 - DM 8 maggio 2006, G.U. Repubblica Italiana n° 126 del 1 giugno 2006
Societa soggetta ad attivita di direzione e coordinamento di Pachelbel Investments S.a.r.l.



® Universita
' San Raffaele
Roma
Allegato 2 — Prospetto di trasferta svolta

Richiesta n. del Area

11 sottoscritto

s’é recato a

ed ¢ giunto alle ore del giorno
ed ¢ rientrato alle ore del giorno

per la seguente trasferta/missione:

preventivamente autorizzata con Richiesta Autorizzata n.

del

Rispetto alle previsioni la trasferta/missione

(compilare solo se la missione non ¢ stata eseguita secondo quanto riportato nella richiesta e
indicare i motivi: durata diversa, percorso diverso, mezzi diversi, ecc.)

Si allega fotocopia attestato di partecipazione?
o SI
o NO

Spese sostenute (allegare i giustificativi numerati)

Km
Nume Altri Spesa
" Costo l, P percor|Pedaggi |Totale

ro Pernottame |[Pernottame Costi |pasto | .

Treno/Aereo/N . . |/si auto|Autostra (Genera
allegat|nto UE nto Estero Traspo | Missio .

ave ) propri|da le
0 spese rti ne N
All. 1
All. 2
All. 3
All. 4
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Nume

o spese

ro Pernottame |[Pernottame
allegat|nto UE nto Estero

Costo
Treno/Aereo/N
ave

Altri
Costi
Traspo
rti

Spesa
pasto
Missio
ne

Km
percor
si auto
propri
a

Pedaggi
Autostra
da

Totale
Genera
le

All. §

All 6

All. 7

All 8

All. 9

All. 10

Subtotale

Totale

11 Richiedente

Li

Il Responsabile di appartenenza del Richiedente

(Se le righe del prospetto per le spese non sono sufficienti utilizzare un altro foglio.)
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