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REGOLAMENTO TRASFERTE 

 

(Approvato con delibera del CdA del 15 Gennaio 2025) 

 

Al fine di garantire piena trasparenza relativamente ai rimborsi per le spese di trasferta (spese di 

viaggio, di alloggio e di vitto) per gli amministratori, i dipendenti che sono chiamati a svolgere attività 

di servizio fuori dalla sede abituale di lavoro, il Consiglio di Amministrazione del GAL DEL DUCATO 

adotta il presente Regolamento, in accordo con il Modello organizzativo ex d.lgs. 231/2001 vigente. 

 

1. TRASFERTE.  

Sono spese di trasferta i costi sostenuti per gli spostamenti del personale e dei componenti degli 

organi decisionali (CdA), dalla sede del GAL o dal domicilio, laddove più vicino alla destinazione 

considerata, verso il luogo di svolgimento di incontri, eventi o altre iniziative realizzati sul territorio 

regionale, nazionale o nei paesi terzi, diverso dalla sede del GAL in cui si svolge l’attività ordinaria. 

Tali tipologie di spese sono riconosciute, per ciascun soggetto, a costo reale nei limiti e secondo le 

regole previste dalle deliberazioni n. 515/2015 e n. 1160/2024 che disciplinano le trasferte per i 

dirigenti e il personale di comparto della Regione Emilia-Romagna, e dalla circolare PG/2019/0553076 

del 20/06/2019 riportante “Indicazioni sul trattamento di trasferta del personale del Comparto e dei 

dirigenti disciplinato dalla delibera di Giunta Regionale n. 515/2015 – Anno 2019”. Si precisa che ai 

Direttore e ai componenti degli organi decisionali si applica il trattamento previsto per i dirigenti, 

mentre agli altri dipendenti dei GAL il trattamento previsto per il personale del comparto della Regione 

Emilia-Romagna. 

Per la richiesta di rimborso, Amministratori, Direttore e dipendenti devono redigere una nota di 

riepilogo mensile delle spese sostenute per trasferte a cui andranno allegati i relativi giustificativi di 

spesa. La liquidazione è disposta dal Direttore. 

 

1.1 Trasferte in Italia 

 

Al personale, al Direttore e agli Amministratori componenti dell’Organo decisionale del GAL, in caso di 

trasferte in Italia le spese di viaggio sono rimborsate integralmente, fatti salvi i limiti di seguito 

riportati.  

 

In particolare, è riconosciuto il rimborso delle spese sostenute e documentate per: 

 

a) i viaggi in ferrovia, aereo, nave ed altri mezzi di trasporto extraurbani.  

Il rimborso è riconosciuto nel limite del costo del biglietto di seconda classe (in caso di indisponibilità si 

può acquistare il biglietto di prima classe). I viaggi in aereo sono rimborsati, salvo impossibilità, nel 

limite del costo del biglietto di classe economica. I viaggi in aereo su territorio nazionale sono 

autorizzati quando non vi sia disponibilità di mezzi ferroviari o quando ciò risulti economicamente più 

conveniente; 
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b) l’utilizzo dei mezzi di trasporto urbani e, solo qualora sorga la necessità in relazione alle 

caratteristiche del servizio, l’utilizzo del taxi che, per ragioni di economicità deve essere limitato al 

massimo e costituisce comunque un’eccezione.  

c) l’uso dell’automezzo noleggiato, solo qualora sussistano eccezionali e comprovate necessità, in 

assenza di idonei mezzi di trasporto e qualora vi sia la convenienza economica. 

 

L’utilizzo di mezzi pubblici è di norma obbligatorio e l’uso dell’auto propria deve essere considerato 

eccezionale ed autorizzato.  

 

In caso di utilizzo dell’auto propria: 

 

• in sede di richiesta di autorizzazione, il richiedente dichiara che il proprio mezzo è 

regolarmente assicurato e revisionato a norma di legge e si impegna ad adottare uno stile di 

guida sicuro, a curare la manutenzione costante del veicolo e a dotarsi di tutte le misure di 

sicurezza e manleva la società GAL del Ducato in caso di inadempimento, ed esonera la stessa 

da responsabilità per danni riportati in caso di incidenti dovuti a usura e/o a cattiva 

manutenzione/incuria, imperizia alla guida e/o violazioni di norme sulla circolazione stradale, 

nonché atti vandalici e/o fenomeni atmosferici.   

• spetta il rimborso delle spese autostradali, di parcheggio e dell'eventuale custodia del mezzo 

ed un'indennità chilometrica pari ad un quinto del costo di un litro di benzina per ogni km 

calcolata in base alla tariffa ACI sul percorso più breve. 

 

Per le trasferte che superano le 12 ore, spetta il rimborso della spesa sostenuta per il pernottamento 

in camera singola in un albergo di categoria non superiore a quattro stelle.  

Il costo massimo rimborsabile è 120 €. 

 

Per quanto riguarda le spere relative al vitto, per le trasferte di durata superiore a 8 ore è riconosciuto 

il rimborso delle spese secondo la tabella di seguito riportata: 

 

Spese di vitto per 

trasferte 

nazionali 

 

Durata trasferta Importo massimo € Numero pasti 

Amministratori e 

Direttore 
Tra 8 e 12 ore 30,55 1 

 
Uguale o maggiore di 

12 ore 
61,06 2 

Dipendenti Tra 8 e 12 ore 22,26 1 

 
Uguale o maggiore di 

12 ore 
44,26 2 
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Per trasferte inferiori alle 8 ore non spetta il rimborso del pasto. 

 

Per trasferte nazionali non spetta indennità di trasferta (diaria). 

 

 

1.2 Trasferte all’estero 

 

In caso di trasferte all’estero, al personale, al Direttore e agli Amministratori componenti dell’Organo 

decisionale del GAL si applicano trattamenti differenziati ad eccezione delle spese di viaggio alle quali 

si applicano gli stessi limiti e modalità di rimborso delle trasferte nazionali, fatta salva la seguente 

specificazione sulle spese per il taxi. Tali spese sono rimborsabili solo: 

- per le tratte di andata e ritorno verso aeroporti, stazioni e porti e per raggiungere le sedi di 

svolgimento delle trasferte, senza limiti di spesa; 

- per gli spostamenti nell’area urbana del luogo di svolgimento delle trasferte, fino a 25 euro 

giornalieri. 

 

 

1.2.1 Trattamento previsto per il personale 

 

Le spese di alloggio in albergo sono di norma rimborsate per strutture prima categoria non di lusso. 

Non sono rimborsabili spese per altri servizi alberghieri facoltativi quali frigo bar, lavanderia, ecc. che 

rimangono, pertanto, a carico del dipendente. È ammessa a rimborso l'imposta di soggiorno pagata. 

La prima colazione è ammessa al rimborso quando non sia compresa nelle spese di alloggio, anche a 

fronte di ricevute disgiunte solo se rientra nei massimali previsti per il pernottamento. 

Il tetto giornaliero per il rimborso del pernottamento se include prima colazione è di norma pari a 180 

euro. 

 

Per quanto attiene le spese di vitto è riconosciuto il rimborso per uno o due pasti al giorno: 

 

- in base alla congruità con la normale consumazione dei pasti principali (pranzo e cena); 

- solo se consumati nel luogo della missione (o in località vicine se la missione è in un luogo isolato 

senza punti di ristoro), a bordo di mezzi di trasporto o nei luoghi in cui si deve sostare per 

coincidenze tra mezzi di trasporto; 

- entro i limiti massimi giornalieri definiti dal decreto Ministero Affari esteri 23 marzo 2011 (tabella 

B, classe 2 di seguito riportata), variabili tra 40 e 75 euro, in base alla classificazione per aree dei 

Paesi di cui alla Tabella A riportata nell’allegato al citato decreto e disponibile al seguente link: 

https://www.gazzettaufficiale.it/eli/id/2011/06/09/11A07480/sg 
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Tabella B – Limiti giornalieri rimborso pasti per area 

 

Area Classe 2 

A € 40 

B € 40 

C € 45 

D € 60 

E € 65 

F € 70 

G € 75 

 

Non spetta indennità di trasferta (diaria). 

 

1.2.2 Trattamento previsto per il Direttore e gli Amministratori componenti del CdA 

 

Il trattamento economico di trasferta all'estero comprende: 

- il rimborso delle spese  

- l’indennità di trasferta 

 

Le spese di pernottamento sono riconosciute entro il tetto di 156 €. 

Per le spese di vitto, il rimborso dei pasti è maggiorato del 30% rispetto a quanto previsto per le 

trasferte nazionali secondo quanto riportato nella seguente tabella: 

 

Spese di vitto per 

trasferte estero 

 

Durata trasferta Importo massimo € Numero pasti 

Amministratori e 

Direttore 
Tra 8 e 12 ore 39,71 1 

 
Uguale o maggiore di 

12 ore 
79,38 2 

 

È prevista inoltre un’indennità di trasferta pari a: 

 

- 30,99 € per ogni 24 ore 

- 1,29 € per ogni ora eccedente 

- se la trasferta dura meno di 24 ore, l’indennità è di 1,29 €/h. 
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2. AUTORIZZAZIONE A TRASFERTA.  

 

Le trasferte di un membro del Consiglio di Amministrazione sono autorizzate dal Legale 

Rappresentante e/o dal Consiglio di Amministrazione. 

Le trasferte del Direttore sono autorizzate dal Legale Rappresentante e/o dal Consiglio di 

Amministrazione. 

Le trasferte dei dipendenti, compreso l’uso dell’auto propria, sono autorizzate dal Direttore a seguito 

di presentazione di specifico modulo di richiesta. 

 

3. LAVORO STRAORDINARIO DEL PERSONALE. 

 

Al personale in trasferta è dovuto il compenso per lavoro straordinario, ma limitatamente al tempo 

eccedente il normale orario di servizio (sono esclusi i tempi di viaggio, le soste, le pause, ecc.). 

 

4. VALIDITÀ E ADEGUAMENTO.     

 

Il presente Regolamento entra in vigore il giorno successivo all’approvazione del Consiglio di 

Amministrazione del GAL e rimane in vigore fino a quanto lo stesso Consiglio non ritenga necessario 

apportarvi modifiche.    

 


