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Si trasmettono in allegaro b Linee Guida, sostimutive delle precedeni con cw si formiscono le
disposizioni e le modalita operative, relative alla gestione delis trasfere del personale non dirigenne,
sortolineando l'importanzs di arenersi alle stesse.

i ritiene opportuno rammentare fa necessita che ciascun Responsabile di Serurtura adori nume le misure
unili per una corretta gestione delle trasferte del proprio persorale, al fine di gammire una pm efficiente
unhmzlone dello stesso nonché una significativa riduzions gei costi relativi, rispettando cos! § ertert di
ECOROMmMICHtL.

Si precisa che, al fine di conenere turd 1 costi rekaivi alle wasferte, quest’ultime devano essere limitare ai
TP STOETTAINI e NeCassar.

Al fine, inoltre, di garonrire unz correuz € completa informativa comabile, € necessanio nspettare il
principio della competenza di periodo nella registrazione der costi per trasferte, ovvero assicurare che
Peverto venga registrato nelfesercizio in cui accade.

Si rammenta, akresi, Yimpormanza dell’adesions del maggior mumero possibile di Hsorse alla procedura
“Tnngd On W7, in quanto rispetzo alla gestione cartecea, cid consente una semplificazione dei controlli
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LINEE GUIDATRASFERTE PERSCINALE NON DIRIGENTE DI RFI

L SOCPOE CAMPOC DI APPLICAZIONE

Le presenti Linee Guida individuane e descrivono flusso, competenze e responsabilia del processo
delle trasferte in Italia del personale non dirigente di RFI, gestite operativamemte neliz modalit arlie
per i dipendermi dotari di connessione diretta af Portale aziendale e in via residuale gestiie con progsse
axrtaceo per il restante personale. Per tito quanto non previsto si imanda alle norme contrarruali {ar
72 OCINL AF e are, 37 CAAC).

2, DEFINIZIONI

Per wasferta si intende, ai sensi deffart. 72 del OCML delle Attivid Ferroviarie, ha prestazione
lavorativa, efferrumta temporaneamente per esigenze di servizio, al di fuori del Comues in cuj 3
situata @ sede di lavoro formalmene axsegnata.

3. ATTCRI COINVOLTINEL PROCESSO

Dipendente:
lavoratore che per esigenze di servizio viene inviato temporaneameme dall’Azienda fuer dal
Comune della propria sede di lavoro ed & responsabile dellanivazione della procedura sulla
rrasferta i quamo deve:
» richiedere 'atorizzazione preventiva alla trasferta
e richiedere a liquidazione dellz rrasferta,

Responsabile:

1) Abilitare ad aurorizzare Iz trasferza:
a. i Dingeme tirolare del centro di costo;
b. Persona da Lui formalmemnte delegata {Capo Reparro, Capo Impiamo, Responsabile Staff);
¢. Quadro nominzo con CO n. 223/ AD del 25/02/2010 & successive inteprazioni.

2) Abiltato ad:
o efferruare il comrollo i mersto della richiesta di rimborso spese e 2d awmorizzare b lguidezione:
a. il Dirigenve tiolare del cemro di costo;
b. il Difgente responsabile di unitd sotiostamte cella Stnature, purché ttolare di vn centro di
costo;
¢. Quadro nominate con OO n. 223/AD del 25/02/2010 e successive imeprazioni.

Ferservizi S.p.A.:
gestisce le amivitd di Business Travel, fornendo per le Societd del Gruppo il servizio di bighetteria
(acquisto, cambio prenotazions, ecc... |} e gh alr servizd di vieggio e soggiomo.
La Segreteria Amministzativa:
ha la responsabilita di:
e effercuare i conrolli di leginimita delle richiest di Hquidazione tracferte;
® gestire amminstranvamente [a rasfeita (alimestazione de! sistema informativo del personale ai
fini della liquidazione della masfens).
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Segue: Linee Guida Trasferie personale non dingente di RFI

4. PRCCEDURA OPERATIVA

41INIZIODELLA TRASFERTA

L'inizio della tresferta coincide con l'ora di parenza con 1l mezzo wilizzato per il viaggio indicato
neltauronzzazions. In particolare coincide con I'ora di partenza:

- del mezzo wrilizzaro per raggiungere Paeroporto per i viaggi effermuati con 1aereo;
- del treno risultame dalf'orario ufficiale per 1 viaggl effenuati con i treng;
- dalla propria dimora per i viagg; effettuati con la propria autovetturs;

- con Porz di ntiro dell'auto 2 noleggio presso la societd erogarice del servizio (coinciderte
comunque con la data di inizio della oasfera).

42FINE DELLATRASFERTA

La trasferta termina ali'ora di arrivo con it mezzo amorizzato dallazienda per il visggio secondo i
criteri esposti per |a partenza.

4.3 AUTORIZZAZIORNE PREVENTIVA ALLATRASFERTA
4.3.1 Modahtd Operativa og fine

a} 1l dipenderte, con congruo anticipo risperto alla dms di parrenza, deve indicare nel
prospetto di richiesta - Modulo "Thad @1 @ -, In modo esaustive, i modve della
trasferta, i giormo e 'ora presunea di partenza ¢ di ritomo ¢ il mezzo di wasporto wilizzato
ed eventuall servizi richiesti (albergo, awto, taxi, etc). Completaro Vinserimento di ot 1
dari, il dipendeme invia, trampe uma funzione presemie a sistema, b richiesta di
aworizzazione alla wasferta. Inokere, nel riquadro nservaio alle note, 1 dipendeme pud
indicare Vevertuale richiesta del traramento di imborso forferario qualora la wasfenta sia
superiore alle 48 ore nellz medesiima localtd e levenmuale wiilizzo di Stnurure aziendali
(Ferrotef),

b) 1l Responsabile proceders ad swrortzzare & trasfents, solamente dopo aver compiuto un
puntuzle controllo di medto sulla durmes/opportunitd della trasfesta, cost che il
dipenderme possa visualizzare, in una apposna schermatz, lo stmo della richiesta
(approvata/ respinta).

4.3.2 Modslitz Operativa cantsces

a) I dipendente, con congruo anticipo risperto all dara di partenza, deve compilare in wune ke
suz part # prospento di nichiesta “Moddo TR_077, indicando, esavstivamente, torti gli
element prescritt al purto a) dells modaliz operativa on line,

b} 1l Responsabile proceder ad autorizzare |a trasfera, sefamente dopo aver compiuto un
puntuzie comyollo di merito sulla dumin/opportunity deliz trasferta, accordando il
relativo nulls osta corredats di finma legwibile io calee af Modulo,
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Segue: Linee Guida Tresferie personals non dirtgente di RFI

4.3.3 Anticipi

Solo per le trasfene imernazionali ¢ possibile richiedere Panticipo spese, tremite Fapposiio modulo
“Richiesta per amicipo spese trasferta estera”, firmata dal Dirigerre Respansabile di CdC, da
inohrare alla Stnstura preposta di Ferservizi che provveds ad eseguire il pagamento trampe
bonifico sul conto correrze wdicato dal dipendente ¢ allz Segrereria Amministrariva THL

L'eventuale amnicipo richiesto deve essere imserito nellapposiia schermata per la richiesta di
awrorizzazione ails wasferra

G anticipi erogati verranno regolarizzati comestualmene alla liquidazione della trasferta, con il
primo ruolo paga utile successivo alh daa di presentazione dell nota spese.

In mancanza di preseniazione della richiesta di liquidazione spese, l'anticipo sara comunque
recuperato con 1 ruclo paga del secondn mese successivo all'srogarione.

4,4 AUTORIZZAZFIONE ALLA LEQUED%EONE DELLATRASFERTA
La liquidiziops delle indennia di wasfera e i rimborsi spese devono essere autorizzati
esclusivamente dai Soggewi Responsabili abilfiati alla Hquidazione indicai al punto 3. 2) della

Procedura.

4.4.1 Modalitd Opertiva on fne
a) Il dipenderte, al termine della trasfens, ed entm 10 giomd dalla stesss, inserisce wummi [
dazi relativi ai giustificarivi delle spese sostemze & pud indicare Pevermuale richiesta. del
tamamento di rimborso forferano quelora [ trastenta sia superiore alle 48 ore nella
medesima localita (in questo caso i sistema non permeize Pinserimemo dei siustificarivi di
vito e aloggio). Neﬂar{hﬂmdzlx;t&&znneﬂdxp&ndzmdomsmmuzdmd
dereaglio delle spese, aniche se prepacate, eventuali ticket, Meilizzo della smart-card.

by 1i Resporlsabﬂa, a2 cut I sstema somopons b richiesta di liguwidazione, procede
tempestivamente  all'muonizzazione dopo aver compiuty un aiento controllo
sulfinerznza/congruitt defle spese poste in liquidazione. Nel caso di richiesta non
approvatz, il dipendente riceve apposita comunicazions tramite sistema delie ¢ odifiche da
apporeare. Una volte effemuare le modifiche indicare # dipendeme pud inokrare
nuovamente ka richiesta di liquidazione.

c) Nel case tfu nchﬁta . 2pprovata, ;I chperu:igme deve, entro fa primm

Pmdeﬂ.O d&l 55&,3}3 Tmn} z‘\Etl i giusﬁ:ﬁ.m*ﬂ dl spesa m G = TR O]

4.4.2 Modalith Operativa cariaces
a) Il dlpendeme,aitermn.. della trasfenta, ed entn i 2lis stessa, compila in rume le
ue parti il modudo “Ridesta 4 fa@xwzmmfmeecé rﬂk&umz spse" [Al}egnto Mod.
qu TMf]ﬂéalk SINDEE allo stesso i pros r'qﬂ 3 -:_nn; n'qr 2 ira i
precedemements redanto @ finnato dal Responsabile abilitato ai sensi del pum:o 3 2) 1i
dipendeme dovrd sempre indicare pella richiesea di liquidazione il dereglio delle spese,
anche se prepagate. eventuall tcket o lutilizzo dells smagt-card, 2llegando fa relativa
docomentazions.
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Segue: Linee Guida Trasferte personale non dirigente di RFI

b) Il Responsabile, solamente dopo aver compiuto un attento controllo sull'inerenza/ congruita delle spese poste in
liquidazione, autorizza la liquidazione, accordando il relativo nulla osta corredato di firma leggibile in calce al
Modulo.

¢) Nel caso di richiesta approvata, entro la prima settimana del mese successivo a quello in cui viene effettuata la
trasferta deve essere consegnato alla Segreteria Amministrativa TM il Modulo di liquidazione trasferta, corredato
della relativa documentazione e del Modulo di autorizzazione alla trasferta.

La Segreteria Amministrativa TM, qualora riscontri, nella richiesta di liquidazione trasferte effettuata con entrambe le
modalita operative (on-line; cartacea), delle irregolarita espositive e documentali, nonché la mancata correttezza e congruita
dell’ indennita e dei relativi rimborsi spese dovra restituire il suddetto modulo con la documentazione allegata al dipendente
per le dovute verifiche ed informare il Responsabile della mancata liquidazione della trasferta per irregolarita della
documentazione presentata. Dopo l'ulteriore vaglio del Responsabile, il dipendente dovra ripresentare alla Segreteria
Amministrativa la richiesta di liquidazione, con le correzioni effettuate.

Particolare attenzione deve essere attribuita ad alcune tipologie di trasferta, in particolare quelle per I'esecuzione di attivita
ripetitive pianificate, le quali necessitano, per la loro natura, di un efficace controllo da parte del Responsabile sul merito e sui
costi sostenuti, essendo di norma presentate in forma di riepilogo.

.5 GIUSTIFICATIVI DI SPESA

Per giustificativo si intende:
a) Titoli di Viaggi

- Biglietto per aerei, treni e autobus;

- Ricevuta per taxi , pedaggi autostradali, parcheggi, a questo carburante in occasione dell'uso dell'auto a
noleggio; (la ricevuta di acquisto carburante deve riportare la data e gli elementi identificativi
dell'autovettura- targa, modello, generalita dell'assegnatario);

- Ricevuta fiscale o fattura per noleggio autovettura;

b) Alloggio/Vitto

- fattura/ ricevuta fiscale/ scontrino fiscale
I giustificativi relativi al vitto e alloggio devono sempre contenere i seguenti elementi:

- I’intestazione del fornitore del servizio
- la data della prestazione
- il nominativo del dipendente (solo per I’alloggio)
- I’importo dell’alloggio pari ad € 60,00
- la natura del servizio.

Nella trasferta di durata fino a 12 ore (compresi i tempi di spostamento) il dipendente ha diritto:
- al rimborso dell'importo del pranzo o della cena fino al raggiungimento del limite massimo'di € 15,00;
- al rimborso delle spese forfetarie pari a € 12,00, quando la trasferta supera complessivamente le 4 ore.
Nella trasferta di durata superiore a 12 ore (compresi i tempi di spostamento) il dipendente ha diritto:
- al rimborso delle spese documentate di vitto (pranzo e cena), quando per la durata del servizio fuori sede il
dipendente debba sostenere tale spesa, fino al limite massimo di € 26,00 nel caso di due pasti e fino al limite di €
15,00 per un solo pasto;

Il rimborso di un solo pasto & previsto nei seguenti casi:

« il pranzo quando la trasferta termina dopo le ore 14:00
« la cena quando la trasferta inizia dopo le 14:00 e termina dopo le ore 21:00.

11 rimborso di due pasti & riconosciuto quando la trasferta inizia prima delle ore 14:00 e termina dopo le
ore 21:00.

- un'indennita di trasferta giornaliera pari a € 32,00 se la durata della trasferta € superiore a 12 ore
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Scgue: Lince Guida Trasfene personale non dinigente di RFL

Gli scontrini o {e ricevine fiscali recant correzioni sull importo, sulla data, sulla narura e quantita del
servizio fornro, sono nullt e non rimborsahili, 2 meno che il fornizore del servizic non amest

correzione con firma e tmbro entficamivo delesercizio.

La documentazione relativa ai “prepagari” dalla Socierd deve essere, ove rilasciabile, allegara alla
documentazione della trasferra,

Nei casi in cui si fruisce del paste (tcker restavmm e sman-cand) o delalloggio per i gioral di
irasferta, i dzpendenm dovza indicare nelle 2pposite colonne * spese doCUMmErkate ~ Pranzo - Cena -
alloggio™ la dicitura “prepagato”, al fine di consetire }a comrena imposizione fiscale ¢ aon potrd
optare per il imborso fezf&tznc

4.6 ANNULLAMENIODELLATRASFERTA
Qualora la trasferta venga annudlara, il dipendeme deve:
- restituire entro ke 24 ore precedenti Pora di partenza i tieoli di viageio in precedenza
restiouire 1 voucher alberghieri nel pit breve tempo possibile, aliorché siano sta stabilit] i
relativi termini.

47 STATODEILATRASFERTA

Il dipendeme poird visualizzare sul sisterna lo stato della trasfenta:
®  Bozza: dat inserfil a sistesma A Non ancora mviat
v Inoltratz: dati inseriti 2 sistema e inviat per U'naorizzazions
= Approvata: richiesta approvata ma non ancora Jiquidara
®  Da creare: nota spese da mserire per la liquidazione
Respinta: richiesia respinta dal Responsabite.
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’ ’ AUTORIZZAZIONE PREVENTIVA DELLA TRASFERTA MobpULO TR_01

Da inviare a:

M Per competenza: Segreteria Amministrativa

............................................... (indicare segreteria di riferimento)
(Previa autorizzazione a cura del responsabile preposto)

11/La sottoscritto/a CID
DATI DELLA TRASFERTA:
Localita:
Motivo:
GIORNO ORrRA TOTALE GIORNI
Inizio
Termine

MEZZO DI TRASPORTO UTILIZZATO

Treno

Nave

Mezzo proptio

Servizio di Linea utilizzato

Altro

NOTE

(data) (firma)

(firma responsabile C.d.C.)

VISTO (da compilare a cura dell’ufficio ricevente):

(data di elaborazione) (firma dell’addetto)




’ , AUTORIZZAZIONE PREVENTIVA DELLA TRASFERTA MobpULO TR_01

ISTRUZIONE ALLA COMPILAZIONE:

Nella casella “da inviare a” ¢ indicata la struttura destinataria del modulo. Il modulo va inviato via fax unitamente agli
allegati indicati o consegnato presso lo sportello di competenza. Fate riferimento alla tabella di telefoni e indirizzi riportata
in questo documento.

Ripottare in “Il/La sottoscritto/a” e in “CID” Nome e Cognome del richiedente e la proptia matricola aziendale.
Compilare il modulo in tutte le sue parti.

Indicare la data di richiesta e firmare il modulo in maniera leggibile
Far firmare il modulo al proprio responsabile (responsabile del C.d.C.)

La sezione ”’VISTO (da compilare a cura dell’ufficio ricevente)” non va compilata dal richiedente




V. o= MOD. LIQ TRASF
8 RFy

Richiesta di liquidazione trasferte e dei relativi rimbeors; spese

Mese Anne
Cognome Mome
CiD Sede di lavero Strutlura di zppartenenza
Dati Partenze/Arrive Spese docamentate ammesse of rimbersa
Oz di ) . Vingpio
) o M=o & traspares Durma tempdemen 3 DETBESD Lema Perngtnin
Leculith PER | Gham rm:d etiEmte Orr & trasherts P £ c € ¢ K
1a} i {e) 1y 1o} {n
|
Allegati n®: Totali spese
Firma del dipendente Finma del Responsabile di Cdes

{0} Indhcaer Ls Jocaliti dells trasferin
(bl F+ pererize. §= sopz, R= rorno

ix) wdecarr Forarn & prrcrelrterag del mesg wnbisoo
14320 baxa dh tprone & maaamema forfenasia ndscare L dotere FORFAIT. gualers le moe ssng eegtonuss
Aal'A rohels, toeytrtaa Matihano del Fenomd mbixart b dicitu “PREPAGA TO Dars

{8) rpeaare Foiports il mpose sonkensne
(F) = cama dh eaiinoo dei wzao prcen e incffezre § Kim porcis




Societ: UfTicio i mpianie

FERSERVIZI S.p.A.
Sermvzt d Ammurasirazione del Fersonale
Gesone Fresenze ¢ Anmvns Sociali

Servizs di Facilin Manapemem
Chent Management Roma

1l nostro dipendente (CID )

s
Livello/Profilo/figura professionale ‘ telefono

€ 2UI0rizIal0 a recarsi in Mussione -

dal . EY

Cor nferimento al Contrano di Servizio ¢ a} Service Leve] Agreement 1 essere, Vi chiediamo d;
provvedere:
} . All'anuicipazione delle spese rmborssbili di cw all'an 72 pumte 1.6 del CCNL, il cuj
~ Lmpono verra recuperaic in wnica soluzione 2 memento debis Liquidazione in busia paga.
A 1al fine Vi indichiame 2 sergo gli element per definire Imponto da anticipare,

[ ] Al rilascio delle seguenti concession di viaggio:

L'eventvale annullamento o H rinvic delia mycsione Vi verra COMWLCAI0 Y empesuvamente.

IL DIRIGENTE

FERSERVIZ] ,
Lresione Presenze € Anivig Secia),

Fretr,



Societa

Ufficiorimpiantc

Elementi per la

Cognome € nonw

)
Localil’a’di TUSHI0TEE

FERSERVIZI S.p.A.

v oo Aonrremusiramone del Pervonale
“srrtione Fresenze ¢ Arvita Soeial

definizione dodlimporto da anticipare:

- _ (ICiD

:

or: ARRIVO data e

PARTENZA daii _
| |
Lnullt‘i Lsati Spese divirgpic mprae dy Apesr ©1 i by emouali speae di vine
prevesie ! [OTROTI Menta toncordate (er.?77 punio 1.0
pama (olzzenean aliernziree a apese divine
f sbhope 1t panic D opath i
7 i i
I
E !
[ f 1
i t o
* |
i
| ! ] |
i i !
. i i

L'importo arroicnaaic Gy rurc GOvTS cesere Veraaio al anrnoentt.

D Fer contant U porne precedente Ja parienaa

| Nedianle SCRINEE SU G0 0 Gt (W §3ICIsCOne ie coordinate: CT . BANCA(AB) __
SPORTELLOWCAB _ Come s e

1L DIRIGENTE

e e it

v ) sy e FR ot e s Sacraks
R T ORIt AR IRIERUR SN SN oYLt ¢ Sonving Sooad

) h e e -.'»..'_“-f. reagd :
PR S T T e IR I T LU SR SRS Y SR H rasienie



‘ RICHIESTA PER ANTICIPO SPESE TRASFERTA

’ MobpuLo TR_02
‘ ESTERA

Da inviare a:

M Per competenza: Segreteria AmmInistrativa .................c.cccceeveiiiiiiineinninnnn (indicare segreteria di riferimento)
(Previa autorigzazione a cura del responsabile preposto)

11/1a sottoscritto/a CID

Localita di trasferta

Paese
Durata  Dal Al

RICHIEDE:
Anticipo: €
( scrivere [importo in lettere)
L anticipo richiesto dovra essere accreditato, con valuta mediante bonifico bancario sul ¢/ ¢ del dipendente a 1/ 0i noto.
(data) (firma)

(firma responsabile C.d.c)

VISTO (da compilare a cura dell’ufficio ricevente):

(data di elaborazione) (firma dell’addetto)




RICHIESTA PER ANTICIPO SPESE TRASFERTA
’ , ESTERA MobpuLo TR_02

ISTRUZIONE ALLA COMPILAZIONE:

Nella casella “da inviare a” ¢ indicata la struttura destinataria del modulo. Il modulo va inviato via fax unitamente agli
allegati indicati o consegnato presso lo sportello di competenza. Fate riferimento alla tabella di telefoni e indirizzi riportata
in questo documento.

Ripottare in “Il/La sottoscritto/a” e in “CID” Nome e Cognome del richiedente e la proptia matricola aziendale.
Compilare il modulo in tutte le sue parti.

Indicare la data di richiesta e firmare il modulo in maniera leggibile

Far firmare il modulo al proprio responsabile (responsabile del C.d.C.)

La sezione ”VISTO (da compilare a cura dell’ufficio ricevente)” non va compilata dal richiedente






