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1. Premessa

11 presente regolamento disciplina 1’utilizzo da parte degli operatori del mezzo proprio per ragioni di servizio
nonché la quantificazione del relativo rimborso chilometrico delle spese da loro sostenute periodicamente;
disciplina altresi I'utilizzo degli automezzi aziendali.

L’utilizzo da parte degli operatori del mezzo proprio per ragioni di servizio fa riferimento all’art. 46 del
CCNL Cooperative Sociali del 2000 che viene quindi ripreso in maniera specifica dal successivo Accordo
Integrativo Territoriale della Regione Marche siglato dalle Centrali Cooperative e dalle OO.SS. nel 2003 e
successive modifiche.

La delibera regionale che regolamenta gli appalti dei servizi sociali stabilisce che nella base d’asta della gara
di appalto del servizio deve essere considerato non solo il costo del lavoro ma anche tutti gli altri costi
accessori necessari per eseguire il servizio, tra i quali il costo del trasferimento degli operatori ma nella
pratica cio non avviene e solo in alcuni sporadici casi tale costo viene riconosciuto dall’Ente Committente.

11 presente regolamento tende inoltre a stabilire modalita omogenee nell’intero territorio regionale in merito
alle procedure di autorizzazione, validazione quantificazione e, se possibile, standardizzazione delle distanze
delle percorrenze riconosciute.

Regola generale e quella secondo cui il Comune a partire dal quale un lavoratore deve essere ritenuto in
trasferta € quello in cui lo stesso & tenuto contrattualmente a porre in essere le proprie mansioni (di regola, la
sede di lavoro).

In ultimo, il presente regolamento disciplina inoltre le modalita di assegnazione e di utilizzo degli automezzi
di proprieta o acquisiti in possesso mediante altre forme contrattuali, che la Cooperativa mette a disposizione
dei propri soci/dipendenti.

2. Utilizzo dell’automezzo proprio per ragioni di servizio

Per quanto concerne il rimborso delle spese di viaggio (indennita chilometriche comprese), l'art. 51 del TUIR
dispone che in caso di trasferta:

= fuori dal Comune (sede di lavoro), il rimborso analitico delle spese documentate per viaggio e
trasporto, tra le quali, come detto, il rimborso chilometrico, non concorre a formare il reddito
indipendentemente dall'ammontare (attenzione per l'indennita chilometrica & necessario
individuare la percorrenza, il motivo della stessa e altri oneri giustificativi per I'inerenza, in
quanto non e sufficiente indicare, per la medesima giornata, ad esempio, viaggio da Milano a
Roma e ritorno km. 650, magari senza tagliandi-ricevute di pedaggio di autostrada e senza
alcuna spesa di vitto);

= nell'ambito del Comune (sede di lavoro), I'eventuale rimborso delle spese di trasporto, tra le quali,
come detto, il rimborso chilometrico, & interamente assoggettato a tassazione.

A tutti i coordinatori e agli impiegati non vengono rimborsate le percorrenze all’interno del comune della
sede legale della cooperativa e i ticket dei parcheggi.

In caso di trasferta nell'ambito del territorio comunale, infatti, sono esclusi dalla formazione del reddito
solamente i rimborsi di spese di trasporto comprovate da documentazione proveniente dal vettore (biglietti
dell'autobus, ricevuta del taxi, ecc.). E opportuno valutare con attenzione detta problematica, in quanto, in
sede di controllo e/o di verifica fiscale, i rimborsi spese vengono sempre analizzati in relazione ai principi di
competenza, di inerenza e di oggettivita aziendale. Vengono quindi definiti:

A) i soggetti destinatari del presente regolamento

B) le varie tipologia di trasferimento che possono essere riconosciute e le relative modalita di
autorizzazione, di verifica del numero dei viaggi effettuati mensilmente in base al piano di lavoro settimanale
e la quantificazione del chilometraggio dei tragitti.
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A) SOGGETTI DESTINATARI

Sono legittimati a svolgere servizi con il proprio automezzo ed a percepire eventualmente i corrispondenti
rimborsi chilometrici tutti gli operatori impegnati nei servizi territoriali di carattere assistenziale, educativo,
infermieristico e/o sanitario in genere e quelli ai quali la Cooperativa ha affidato mansioni di coordinamento
e/o di referenza nonché i lavoratori chiamati a svolgere missioni al di fuori della sede di lavoro abituale.

Sono inoltre legittimati a spostarsi con il proprio automezzo anche tutti gli impiegati qualora non sia
possibile utilizzare 1’automezzo aziendale.

B) TIPOLOGIE DI TRASFERIMENTO

B. 1) TRASFERIMENTI FUORI AMBITO COMUNALE

(voce paghe Codice 160)

Il rimborso chilometrico non & dovuto né per il viaggio dalla propria abitazione sino al primo luogo di
erogazione del servizio, né per quello di rientro presso la propria abitazione dall’ultimo luogo di erogazione
del servizio.

Gli spostamenti per il raggiungimento dell’utenza debbono essere consecutivi e, nel caso di espletamento del
servizio presso piu utenti, ripartito sia nella fascia oraria mattutina, sia in quella pomeridiana, non verranno
tenuti in considerazione 1’ultimo viaggio della mattina per il rientro presso la propria abitazione ed il primo
viaggio del pomeriggio per la ripresa del lavoro.

Nel caso che un operatore stabilmente inserito in un centro di costo e con un orario contrattuale che supera il
minimo delle 12 ore settimanali si renda, a sua discrezione, disponibile a svolgere la propria attivita anche in
un servizio in una sede territoriale diversa da quella abituale nulla verra corrisposto a titolo di rimborso
chilometrico tra le diverse sedi di lavoro.

Nel caso che un operatore stabilmente inserito in un centro di costo e con un orario inferiore al minimo
contrattuale individuale presti attivita in una o piu ubicazioni nell’ambito del territorio comunale spetta il
rimborso delle spese per trasferimenti per tragitti non inferiori ai 15 chilometri, nel senso che il primo
chilometro utile di pagamento ¢ rappresentato dal sedicesimo chilometro.

Nel caso in cui sia la Cooperativa a richiedere occasionalmente all’operatore di ricoprire un servizio con
carattere d’urgenza al di fuori dell’abituale contesto lavorativo territoriale di appartenenza verra riconosciuto
il rimborso chilometrico per il solo viaggio di andata in servizio senza limitazioni di chilometraggio.

Al personale autorizzato all’uso del mezzo proprio verra corrisposto per ogni chilometro percorso un
rimborso pari attualmente ad Euro 0,20658 (zerovirgolaventimilaseicentocinquantotto) comprensivo degli
eventuali danni non coperti dalla polizza assicurativa obbligatoria del mezzo medesimo.

Alla fine di ogni mese gli operatori interessati presenteranno contestualmente ai fogli di servizio espletato
con I’utenza anche il prospetto riepilogativo dei viaggi effettuati utilizzando i moduli attualmente in uso
(modulo rimborsi spesa)

Dopo I’opportuna verifica da parte della sede operativa competente verranno messi in pagamento con le
attuali modalita.

B. 2) TRASFERIMENTI NELL’AMBITO DEL TERRITORIO COMUNALE

(voce paghe Codice 228)

Il rimborso chilometrico non spetta per spostamenti da un luogo di prestazione del servizio all’altro luogo di
erogazione del servizio nell’ambito dello stesso territorio comunale.

Pur ribadendo questa regola, esistono tuttavia delle eccezioni dovute alla vastita del territorio di certi comuni
e/o comunita montane, al numero delle frazioni esistenti, alla distanza tra queste ed alla polverizzazione degli
interventi che richiedono anche considerevoli tempi di percorrenza che quasi mai I’Ente appaltante considera
come tempo-lavoro.

E chiaro che in questi casi per garantire la funzionalita del servizio & indispensabile che gli operatori
utilizzino il proprio automezzo.

Nell’assegnazione degli incarichi di lavoro in ambito comunale, si dovra innanzitutto seguire una logica di
affidamento dell’utenza per distretti, circoscrizioni o per zone contigue della stessa citta.
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Nel caso di variazioni del piano di lavoro in corso d’opera dovute ad aumenti o diminuzioni dei casi affidati,
il responsabile e/o coordinatore del servizio dovra perseguire il criterio di ripristino della zona territoriale di
lavoro in tempi ragionevolmente brevi.

Data la difficolta di quantificare all’interno del territorio comunale il chilometraggio mensile effettuato dagli
operatori per la mancanza di una tabella oggettiva di riferimento per il calcolo delle distanze si stabilisce una
indennita di trasferimento parametrata sull’ora servizio pari a 0,33 Euro nei territori precedentemente
descritti.

Nei servizi nei quali le indennita di trasferimento sono stabilite tramite accordi sindacali aziendali questi
continuano a mantenere la loro validita e nei casi in cui la Cooperativa riceva dall’Ente committente uno
specifico compenso questo verra completamente attribuito ai lavoratori attraverso il parametro dell’indennita
oraria sull’ora servizio o attraverso il riconoscimento dei trasferimenti effettuati come da specifiche regole
esistenti con I’Ente committente.

B. 3) TRASFERIMENTI CON L’UTENZA E NEL TERRITORIO COMUNALE

(voce paghe Codice 128)

In linea generale ¢ fatto divieto all’operatore di trasportare, per qualunque motivo e in assenza di apposita
autorizzazione rilasciata dalla cooperativa, [’assistito con proprio automezzo o con mezzo messO a
disposizione dalla famiglia.

Tuttavia, diverse convenzioni in atto prevedono che la ditta appaltatrice provveda al trasporto degli utenti in
assenza o nell’impossibilita di utilizzo dei mezzi pubblici.

Nei casi in cui non € sufficiente 1’utilizzo di uno o piu automezzi della cooperativa che effettuino il trasporto
collettivo, la stessa dovra richiedere all’operatore ed autorizzarlo all’utilizzo del proprio automezzo per
effettuare il servizio. Il lavoratore rilascera una dichiarazione scritta in merito al possesso dei requisiti
previsti dalla legge per la guida degli automezzi, nonché l'avvenuta copertura assicurativa dell'automezzo che
verra utilizzato. (Mod. KMO01).

In questo caso la cooperativa rimborsera gli spostamenti previsti dal progetto di servizio individualizzato,
concordato e ratificato per iscritto con il referente istituzionale del servizio e con il referente della
Cooperativa sia all’interno che all’esterno del territorio comunale.

L’operatore dovra compilare ogni volta che si effettua il trasporto il modulo allegato KMO2 che preveda la
annotazione del percorso effettuato, la registrazione dei chilometri percorsi valicati dalla firma dell’utente
e/o della famiglia al fine di giustificare I’ammontare dei trasferimenti a lui spettanti che potrebbero essere
stati effettuati all’interno o all’esterno del territorio comunale e seguono quindi le diverse normative esistenti
per il rimborso previsto.

Restano ferme le disposizioni sulla copertura assicurativa del personale che trasporta I’utenza in caso di
incidenti causati da terzi.

Questo stesso codice paghe verra utilizzato dagli impiegati dell’area amministrativa in tutti i casi di
spostamento all’interno del comune di lavoro, se autorizzati.

PROCEDURA DI COMPILAZIONE DEI MODELLI:

L’operatore che vorra usufruire del rimborso chilometrico per utilizzo auto propria dovra utilizzare I’ultima
revisione del modello rimborso chilometrico presente sulla intranet aziendale compilando correttamente il
rimborso in tutte le sue parti, specificando la data di spostamento, il tragitto, il motivo, la targa e la firma in
originale oltre gli eventuali costi sostenuti.

Il rimborso chilometrico dovra essere protocollato e consegnato in originale insieme alla scheda rendiconto
mensile all’ufficio paghe che provvedera ad inserirlo nella busta paga del mese per cui é stato chiesto il
rimborso.

Si consideri infine che incomplete o inesatte note spese, considerate regolari, se dovessero essere contestate
in seguito a verifiche sia dell’amministrazione finanziaria che degli istituti ed enti previdenziali e
assicurativi, comporteranno oltre alla ripresa fiscale per reddito non dichiarato da parte dell’operatore, anche
sanzioni per I’inosservanza degli obblighi previdenziali e assicurativi.
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3. Disciplina degli automezzi aziendali

ASSEGNAZIONE:

Le vetture di proprieta della Cooperativa o dalla stessa detenute in noleggio o altre forme, vengono messe a
disposizione, tramite lettera di assegnazione, al personale addetto ai servizi ed alla struttura organizzativa
per consentire gli spostamenti connessi alle mansioni e agli incarichi assegnati o , nei casi autorizzati dalla
Direzione Aziendale, per uso promiscuo; la revoca dell’assegnazione dovra essere comunicata
all’assegnatario con congruo avviso ed essere oggetto di accordo tra le parti.

L’individuazione dell’autoveicolo deve essere posta nel rispetto delle seguenti indicazioni:

1. Lavettura deve avere caratteristiche tali da poter essere eventualmente riassegnata ad altre persone in
caso di cessazione del rapporto di lavoro, o di passaggio ad altro ruolo che non preveda
’assegnazione, escludendo pertanto modelli particolari. (Es.: Fuoristrada, cabrio o spider);

2. 1l canone massimo di locazione, comprensivo delle garanzie e servizi standard inclusa la vettura
sostitutiva deve mantenersi:

a. Entro I’importo di € 700,00(settecento/00) per i componendi della Direzione Aziendale ed
una percorrenza annuale di 30.000 km e durata di 48 mesi o altra che generi il canone piu
conveniente;

b. Entro I’importo di € 600,00 (seicento/00) per le altre figure assegnatarie con percorrenza
annuale di 20.000 km e durata di 48 mesi o altra che generi il canone piu conveniente, fatto
salvo, in caso di particolari necessita di percorrenza oltre la media di cui sopra,
I’autorizzazione della Direzione al superamento dell’importo previsto;

3. L’importo mensile di spesa per carburante ¢ fissato in € 250,00 (duecentocinquanta/00) da effettuarsi
mediante la carta carburante assegnata, da utilizzare esclusivamente per la vettura la cui targa €
indicata sulla carta medesima con rifornimenti effettuabili sono nei giorni lavorativi, escludendo
pertanto i giorni prefestivi, festivi ed i periodi feriali; eventuali somme in eccedenza devono essere
riportate sul Modulo Spese Carburante e quelle non riconducibili ad eccedenze giustificabili devono
essere comunicate all’ufficio paghe per la trattenuta.

4. Per gli spostamenti su tragitti autostradali ¢ previsto 1’utilizzo del Telepass e lo stesso apparato potra
essere utilizzato solo per spostamenti attinenti I’attivita lavorativa preoccupandosi pertanto, di
inibirne il funzionamento in altre occasioni.

Si ricorda che relativamente agli automezzi concessi in regime di Uso Promiscuo, ossia per uso personale
oltre che per esigenze di servizio, in applicazione delle Normative che disciplinano 1’uso delle vetture per
scopi personali, verra applicato in busta paga il Fringe Benefit in base a quanto previsto dalla normativa
vigente.

CURA DELLA VETTURA

Le vetture devono essere usate con la cura del buon padre di famiglia e tenute in condizioni di efficienza e di
presentabilita in relazione al periodo d’uso.

Sono a carico dell’utilizzatore le spese per:

a. Autolavaggio e mantenimento della vettura in uno stato decoroso;
b. Installazione di altri accessori, comunque facilmente removibili, quali tendine, foderine ed altro non
in dotazione al momento del ritiro della vettura.

CIRCOLAZIONE

L’assegnatario deve essere in possesso di un adeguato permesso di guida (patente) in corso di validita e del
tipo (categoria) appropriato alla tipologia di veicolo che utilizza; il possesso dei requisiti e delle date di
scadenza della patente viene acquisito tramite la compilazione del Modulo Conducente che deve essere
prodotto al momento del primo utilizzo del veicolo.

Le autovetture debbono essere utilizzate nel rispetto integrale di tutte le norme previste dal Codice della
Strada ed eventuali multe per trasgressioni allo stesso codice , sono poste a carico dell’utilizzatore dell’auto
in relazione al periodo di detenzione inteso quale periodo intercorrente dalla presa in consegna dell’auto e la
successiva riconsegna secondo le procedure previste dal presente regolamento, fermo restando il diritto della
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Cooperativa a chiedere spiegazioni in caso di utilizzo dell’autovettura in maniera difforme rispetto alle
disposizioni impartite e, se del caso, disponendone la revoca dell’assegnazione.

Il Ministero dell’Interno ha fornito indicazioni con circolare n. 300/A/1/3392/109/1/1, e ha dato la facolta ai
datori di lavoro, nell’indeterminatezza del singolo conducente, di non comunicare all’autorita procedente
all’accertamento il nominativo del guidatore se il veicolo risulti intestato ad una persona giuridica, tuttavia la
sanzione amministrativa dovra essere sempre possibilmente ricondotta alla persona che si trovava alla guida
al momento dell’infrazione.

DANNI

La materia del risarcimento dei danni, causati dall’assegnatario alla vettura o a terzi, ¢ quella prevista dalla
normativa di legge. La Cooperativa si riserva di verificare 1’entita del danno e di comunicare all’utilizzatore
le eventuali modalita di recupero delle spese sostenute.

L’utilizzatore & tenuto, comunque, a comunicare per iscritto con tempestivita ogni notizia utile per la
migliore tutela degli interessi della Cooperativa.

INCIDENTI AVVENUTI DURANTE L'UTILIZZO DELL'AUTO AZIENDALE

A precisazione del regolamento attuale per I’affidamento di auto aziendale, il Consiglio di Amministrazione
ha deciso di rendere meno oneroso il rimborso in caso di responsabilita da parte del lavoratore per incidenti
stradali.

Si ricorda a tale proposito che comunque € obbligo del lavoratore fare una relazione scritta su quanto
accaduto e consegnarla al proprio responsabile di servizio che dovra comunicarlo al referente del parco auto
(Morello Adriano).

In caso di responsabilita comprovata del lavoratore le spese relative ai danni causati all’auto aziendale
saranno ripartiti:

1. tra cooperativa e lavoratore al 50% per le auto di proprieta. La cooperativa anticipera la spesa per
riparare il danno, o per I’acquisto/noleggio di nuova auto, mentre il lavoratore interverra nel
pagamento tramite quote mensili pari al 5% del netto percepito in busta paga.

In caso di licenziamento o dimissioni se il lavoratore non avesse corrisposto ’intero importo,
saldera I’importo mancante tramite trattenuta sugli emolumenti spettanti. Nel caso questi non siano
sufficienti, il lavoratore dovra saldare I'importo contestualmente alle dimissioni.

2. Addebitando all’assegnatario i costi della franchigia prevista in contratto ¢ quelli non coperti dalla
polizza e di quelli rilevati in sede di restituzione della vettura se questi non sono stati comunicati.

PROCEDURE AMMINISTRATIVE Autovetture Aziendali assegnate ai servizi

Le richieste di auto aziendali da utilizzare nei servizi, vengono inoltrate per iscritto dai Coordinatori e/o
Responsabili alla Direzione Operativa. L’assegnazione della vettura al servizio che ne ha fatto richiesta,
viene autorizzata dalla Direzione Operativa con 1’assenso del Comitato di Direzione.

Se il servizio prevede un autista, I’automezzo gli viene assegnato in via esclusiva con apposita lettera firmata
per accettazione e ricevuta (Modulo assegnazione automezzo).

Nei giorni di assenza dell’autista per ferie o altre cause il coordinatore/referente predisporra I’assegnazione
temporanea che fara sottoscrivere all’operatore sostituto (sempre tramite il Modulo assegnazione automezzo)
Il coordinatore ¢ tenuto a comunicare in tempo reale la cessazione del rapporto dell’assegnatario di
automezzo di lavoro al referente parco auto, per poter far predisporre 1’assegnazione ad un nuovo
utilizzatore.

Se non ¢ prevista la figura dell’autista ma il veicolo viene condotto da piu persone 1’assegnazione viene fatta
al Coordinatore o ad un operatore da questi delegato; anche in questo caso 1’assegnazione viene fatta con
apposita lettera firmata per accettazione e ricevuta.

In entrambi i casi € prevista la compilazione del “Diario di Bordo” tramite il quale & possibile verificare e
giustificare gli spostamenti che vengono effettuati; su ogni pagina del diario di bordo ¢ prevista la firma del
Coordinatore per autorizzazione e convalida degli spostamenti.
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Sul diario di bordo viene indicata:

Data e I’ora di presa in consegna dell’automezzo
Km iniziali e finali

Servizio (ossia indicazione dell'utilizzo)

Nome Cognome e Firma dell’utilizzatore

Data ed ora di riconsegna dell’automezzo

ogoooo

La data e I’ora di presa in consegna e di riconsegna dell’autovettura non riguarda il caso di utilizzo esclusivo
dell’automezzo da parte dell’autista.

L’acquisto del carburante per le auto assegnate ai servizi viene effettuato tramite 1’utilizzo delle Card
Carburanti assegnate dall’Ufficio Approvvigionamenti insieme al codice PIN necessario ad autorizzare la
transazione agli assegnatari degli automezzi (autista esclusivo o coordinatore del servizio o operatore da
guesti delegato). L'assegnatario della Card, firma una dichiarazione di ricevuta della Card.

Al momento del rifornimento del carburante I’assegnatario della Card ¢ tenuto, oltre a digitare il PIN, ad
indicare al benzinaio i km come indicati dal contachilometri.

Tramite un servizio di Reports fornito dai gestori delle Card, & possibile avere una serie di dati necessari a
verificare la coerenza dei dati relativi ai km inseriti e percorsi, all’importo massimo del rifornimento, al
giorno di effettuazione del rifornimento ecc. ecc.

Nei casi in cui in prossimita del servizio dove € assegnata la vettura non vi sia un distributore convenzionato
con i gestori delle Card utilizzate, viene data possibilita di effettuare il rifornimento chiedendo al distributore
un documento fiscalmente valido (fattura elettronica) chiedendo poi il rimborso comunicando all’ufficio
contabilita gli estremi del pagamento effettuato

Casi particolari, diversi da quanto previsto dal vigente regolamento, verranno esaminati ed autorizzati di
volta in volta dalla Direzione Operativa.

Altre spese sostenute durante il servizio quali pedaggi autostradali e diritti di sosta verranno rimborsati a fine
mese dietro compilazione del "Modulo rimborso spese™ con allegate le ricevute attestanti le spese sostenute.
Il modulo ¢ disponibile su Intranet e una volta compilato deve essere consegnato al Responsabile del servizio
che provvedera ad autorizzare il pagamento tramite busta paga.

Autovettura Aziendali a supporto della Struttura Organizzativa.

Per quanto riguarda le auto a disposizione della Struttura Organizzativa & necessaria la prenotazione sulla
intranet aziendale; nel caso di prenotazione non seguita da utilizzo & necessario cancellare la prenotazione
per consentirne ad altri l'utilizzo. Nel momento in cui chi prenota un mezzo viene a sapere di non doverlo piu
utilizzare, deve disdire immediatamente la prenotazione.

Il ritiro e riconsegna delle chiavi viene fatto presso la Segreteria operativa dove la persona incaricata
annotera data, nome e ora di ritiro e riconsegna delle chiavi, nel "Registro ritiro chiavi"

A bordo della vettura é presente il Diario di Bordo sul quale ogni utilizzatore della vettura dovra indicare:

[J Data di presa in consegna dell’automezzo
L1 Kmiiniziali e finali

1 Servizio (ossia indicazione dell'utilizzo)
[0 Nome Cognome e Firma dell’utilizzatore
[] Data di riconsegna dell’automezzo

Il diario rimane a bordo della vettura e sara oggetto di controllo circa la sua corretta compilazione visto che e
un documento che verra conservato a prova dell'utilizzo esclusivo della vettura per "fini aziendali" in caso di
controlli da parte degli enti preposti.

Per I’acquisto di carburante, ogni utilizzatore deve, ad ogni utilizzo della vettura riconsegnare la stessa con il
serbatoio pieno di carburante consentendo ai successivi utilizzatori di poter usufruire del veicolo senza
difficolta; a tal riguardo per effettuare i rifornimenti dovranno essere utilizzate le Card Carburanti presenti a
bordo dei veicoli, provvedendo a consegnare la ricevuta del rifornimento presso [’ufficio
Approvvigionamenti negli appositi contenitori predisposti.



Regolamento Data 29/06/2023
COOSS Regolamento per l’utilizzo Firma Approvazione
degli automezzi per ragioni di

.. Pag. 7/7
servizio

Nei casi in cui non vi sia un distributore convenzionato con i gestori delle Card utilizzate, viene data
possibilita di effettuare il rifornimento chiedendo al distributore un documento fiscalmente valido (fattura
elettronica) chiedendo poi il rimborso comunicando all’ufficio contabilitd gli estremi del pagamento
effettuato.



