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ART. 1 - FINALITA

Il presente Regolamento ispirato ai principi di economicita, efficienza, efficacia e contenimento della
spesa, disciplina le missioni dei componenti del Consiglio di Amministrazione e/o dell'organo
Amministrativo della Svem srl che, in ragione del ruolo esercitato, abbiano necessita di viaggiare dentro
o fuori i confini nazionali.

Le motivazioni che giustificano la missione sono dichiarate dai componenti del CdA in apposita
dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta che deve attestare la sussistenza dei presupposti per lo
svolgimento della missione, 1'oggetto, il programma, la durata, i mezzi di trasporto e gli altri elementi
atti a consentire una valutazione delle spese da riconoscere a rimborso, nell’ottica del massimo
contenimento della spesa pubblica.

La dichiarazione sostitutiva deve pervenire alla struttura organizzativa competente alla liquidazione
delle spese sostenute almeno due giorni prima della data di effettuazione della missione in caso non sia
richiesta un’anticipazione in acconto delle spese, ovvero almeno cinque giorni prima nel caso venga
richiesta I’anticipazione.

ART. 2 - DEFINIZIONI

a) Per missione (o trasferta) si intende qualunque attivita svolta dagli Amministratori al di fuori della
sede della societa sia sul territorio nazionale, in una localita che si trovi ad una distanza minima di
almeno 15 Km dall’ordinaria sede della societa, sia su quello estero purché direttamente ed
immediatamente attinente agli obiettivi e interessi pubblici perseguiti dalla Societa e purche connessa
all’esercizio delle funzioni inerenti al mandato loro conferito.

b) Per “rimborso spese” si intende il rimborso dei costi sostenuti per le missioni effettuate documentato
secondo quanto specificato nel successivo art. 6 (Rendiconto);



¢) le disposizioni contenute nel presente Regolamento sono ispirate a principi di economicita: in tal senso
deve essere sempre preferita la tariffa piu bassa, al di 1a di riferimenti alle classi degli alberghi o dei
vettori (aereo — treno).

ART. 3 - AUTORIZZAZIONI A COMPIERE LA MISSIONE E SPESE AMMISSIBILI

3.1 Le missioni si distinguono in:

a. missioni nell’ambito del territorio nazionale;

b. missioni al di fuori del territorio nazionale.

3.2 Gli amministratori che si recano in missione si assicurano preventivamente di avere 1’adeguata
copertura finanziaria.

La missione effettuata senza la necessaria copertura finanziaria resta nella personale responsabilita del
singolo.

3.3 Le missioni del Presidente compiute nell’ambito del territorio nazionale e all’estero sono
autodeterminate e assoggettate alla verifica dell’controllo dell'organo di controllo della societa che attesti
la congruita delle spese sostenute e/o da sostenere.

3.4 Le missioni degli altri componenti il Consiglio di Amministrazione compiute nell’ambito del
territorio nazionale ed estero sono autorizzate dal Presidente ed assoggettate anch'esse al controllo
dell'organo di revisione della societa che attesti la congruita delle spese medesime.

3.5 Agli Amministratori spetta la copertura o il rimborso delle spese di viaggio e soggiorno
effettivamente sostenute.

3.6 Il trattamento di missione puo avere inizio da non piu di un giorno antecedente e termine fino

a non piu di un giorno successivo a quelli dell'evento considerato.

Sono fatti salvi 1 casi nei quali la distanza del luogo e la frequenza dei mezzi di trasporto utilizzati
richiedono periodi piu elevati.

Ai consiglieri che anticipano o prolungano per ragioni personali la durata della missione, compete
esclusivamente il rimborso delle spese sostenute per il periodo previsto dal comma 3.6 e il rimborso
delle spese di trasporto nel limite massimo di quelle che si sarebbero sostenute con partenza e ritorno
stabiliti a1 sensi dello stesso comma 3.6.

Alla richiesta di missione dovra essere allegata adeguata documentazione a supporto (invito,
convocazione, programma di lavoro, etc.).

ART. 4 — ANTICIPI DI MISSIONE/TRASFERTA

Le richieste di anticipo di spese di missione devono pervenire all’ufficio competente almeno 3 giorni
prima della data prevista per I’inizio della missione/trasferta stessa.

L’anticipo verra recuperato in sede di liquidazione della missione/trasferta.

Ove la missione, per cause di forza maggiore non sia stata espletata e/o I’anticipo risulti di importo
superiore alle spese da rimborsare, 1’incaricato a svolgere la missione dovra restituire le somme non
dovute entro 30 giorni dalla liquidazione della missione o dalla dichiarazione che la missione non ¢ stata
espletata. Superati 1 30 giorni, la SVEM SRL procedera al recupero nelle forme previste dalla legge.

ART. — 5 SPESE RIMBORSABILI
Agli Amministratori spetta la copertura o il rimborso delle spese di viaggio e soggiorno effettivamente
sostenute.



A. Spese di Trasporto Sono ammesse le spese per trasporti compiuti con mezzi pubblici di linea:
* treni rapidi, normali, speciali e di alta velocita anche in carrozze letto, per i viaggi compiuti
nottetempo;
* navi;
* aerel;
» altri servizi pubblici di linea.
E ammesso 1’uso del taxi ¢ il noleggio con conducente per i collegamenti dalle stazioni ferroviarie, dalle
autolinee, dagli scali aeroportuali e dalle stazioni di arrivo al luogo di missione. L’utilizzo del mezzo
proprio ¢ disincentivato per ragioni di sostenibilita ambientale.
Ne ¢ comunque ammesso 1’utilizzo, in alternativa ai mezzi pubblici di linea o al taxi, qualora tali mezzi
manchino o ne sia particolarmente disagevole 1’utilizzo.
In tal caso all’Amministratore sara riconosciuto il rimborso chilometrico equivalente a quello previsto
per i dipendenti dalle procedure vigenti, nonché le spese sostenute per i pedaggi autostradali.
E' ammesso 1'utilizzo del mezzo a qualunque titolo in possesso della societa.

B. Spese di soggiorno, vitto e costi extra

Sono ammesse le spese per il pernottamento con prima colazione e i costi sostenuti per i due pasti
principali, se consumati nel luogo di svolgimento della missione ovvero in itinere, anche se consumati a
bordo dei vettori.

In particolare, € rimborsata la spesa di un pasto, fino al massimo di Euro 30,00, se la durata della missione
¢ uguale o superiore ad otto ore.

Sono rimborsate le spese di due pasti, fino al massimo di Euro 60,00, se la durata della missione ¢ uguale
o superiore a dodici ore.

Le spese di bar e/o caffetteria sono rimborsabili, su richiesta dell’interessato previa dichiarazione
debitamente sottoscritta. Qualora la prima colazione non sia prevista nella tariffa alberghiera, ne ¢
ammesso il rimborso.

Sono escluse dal rimborso eventuali spese fatturate dall'albergo o da altri esercizi relative ai minibar, bar,
telefono, servizio in camera, mance ecc.

Sono comunque ammessi al rimborso eventuali costi extra, quali ad esempio, tassa di soggiorno, spese
telefoniche, spese di collegamento a internet ecc., che siano sostenuti in funzione diretta del
conseguimento degli obiettivi della missione.

C. Sono rimborsabili 1 costi relativi ai diritti di agenzia per prenotazioni, comprese le spese postali
o bancarie ad esse relative, nonché gli eventuali costi di assicurazione purché inclusi nel costo dei
biglietti dei mezzi di trasporto consentiti.

D. Per le prenotazioni di viaggi e soggiorni delle missioni preventivamente autorizzate gli
Amministratori possono avvalersi delle competenti strutture interne alla Societa ove presenti che,
nell’acquisto o prenotazione, sono tenute ad attenersi ai criteri individuati nel presente Regolamento.
Al fine di garantire efficienza, tempestivita e operativita del servizio, ¢ indispensabile programmare con
adeguato anticipo le missioni. Qualora I’ Amministratore, provveda autonomamente alla prenotazione, il
rimborso delle spese sostenute sara successivamente liquidato, su richiesta dello stesso Consigliere che
alleghi idonea documentazione alla richiesta stessa.



ART. 6 RENDICONTO/DOCUMENTAZIONE DI SPESA / LIQUIDAZIONE

Entro quindici giorni dalla conclusione della missione il consigliere /o il Presidente del Cda depositano
agli atti della Societa, la richiesta di rimborso delle spese di viaggio e soggiorno utilizzando I’apposita
modulistica.

Le spese sostenute direttamente dall’ Amministratore in trasferta non devono essere documentate da
fattura intestata alla Societa, bensi idonea documentazione fiscale intestata all’amministratore.

La liquidazione delle somme spettanti all'organo amministrativo avverra previa verifica del Revisore
Unico della Societa al fine di consentire la vigilanza prevista dalla normativa vigente.

La mancata o incompleta presentazione della documentazione giustificativa della spesa per la quale si
richiede il rimborso, non consente di procedere alla liquidazione.

L’esito della verifica verra comunicata dal Revisore Unico alla Societa entro 30 giorni dalla trasmissione
allo stesso degli atti riferiti alla richiesta di rimborso.

11 Presidente del CdA relaziona all’ Assemblea dei Soci sulle missioni effettuate o da effettuare.

ART.7 DISPOSIZIONI FINALI

Il Legale rapp.te della Societa provvede a quanto qui previsto dando attuazione al presente Regolamento;
in presenza di casi non contemplati dallo stesso, o che, comunque, presentino carattere particolare,
eccezionale o speciale lo stesso dovra rimettere ogni valutazione al competente CdA per tutto quanto
necessario ad autorizzare se del caso la missione dando corso ai successivi incombenti.

Dall’entrata in vigore del presente Regolamento, sono disapplicate tutte le precedenti disposizioni di
natura regolamentare; contestualmente ¢ disattivata tutta la modulistica precedentemente in uso stante la
sua sostituzione con quella allegata al presente Regolamento.

Per quanto non previsto nel presente regolamento valgono le norme di legge e statutarie.

Il presente regolamento ¢ emanato con delibera del CDA ed entra in vigore dalla data della sua
approvazione.



