	Emessa da (responsabilità): Reparto

Elaborata da:

	Data di pubblicazione:

	Entrata in vigore:

	Attribuzione:
	Classificazione:

	
	
Approvazione:

	
Sostituisce:


	Lista di distribuzione:
Settori aziendali / tutta l’azienda


	Versione linguistica: d/f/i




[bookmark: TR_NXT_58]Nota
[bookmark: TR_NXT_62]Nel quadro dell’impegno a favore di una gestione della mobilità all’avanguardia nelle imprese, le FFS offrono un’assistenza ottimale in tutte le sfide legate alla mobilità aziendale, con l’obiettivo di incrementarne la sostenibilità economica, ecologica e sociale. Oltre a disporre di un portafoglio di servizi di mobilità per tutti i sistemi di trasporto (trasporti pubblici, trasporto individuale motorizzato e traffico lento), contiamo su una buona rete di partner che operano nel settore della pianificazione della mobilità e del traffico. 

[bookmark: TR_NXT_65]Esclusione di responsabilità:
[bookmark: TR_NXT_67]Le FFS declinano qualsiasi genere di responsabilità riguardo ai contenuti, alle raccomandazioni o a eventuali conseguenze derivanti dall’implementazione del presente modello di documento, che non intende sostituire una consulenza da parte di consulenti di mobilità accreditati, né pretende di essere esaustivo o legalmente vincolante. Per richieste individuali o dubbi di natura legale è opportuno ricorrere all’assistenza di professionisti.
[bookmark: TR_NXT_69]
[bookmark: TR_NXT_71]





[bookmark: TR_NXT_76]MODELLO Direttiva sui viaggi di lavoro 
1 [bookmark: TR_NXT_84]Principi

[bookmark: TR_NXT_90]Il reparto Acquisti è competente per l’acquisizione conveniente di servizi esterni nell’ambito dei viaggi di lavoro sul territorio nazionale e all’estero. Il reparto XXX si occupa della prenotazione dei viaggi di lavoro.
2 [bookmark: TR_NXT_95]Campo d’applicazione

[bookmark: TR_NXT_98]La presente direttiva relativa ai viaggi di lavoro è valida per tutte le unità aziendali:
· Reparto XXX
· Reparto XYZ
· Impresa congiunta (joint venture al 50%-50%), se così concordato.

[bookmark: TR_NXT_111]L’applicazione si estende a:
· Viaggi in treno
· Voli
· Pernottamenti in hotel
· Auto a noleggio
3 [bookmark: TR_NXT_121]Scopo e norme

[bookmark: TR_NXT_124]La presente direttiva disciplina la procedura di ordinazione dei servizi necessari nell’ambito dei viaggi di lavoro in Svizzera e all’estero. Lo scopo della direttiva è quello di assicurare un’acquisizione conveniente con la contemporanea riduzione al minimo per i committenti dell’onere per l’ordine. 
4 [bookmark: TR_NXT_126]Autorizzazione del viaggio

[bookmark: TR_NXT_129]La pianificazione e la realizzazione di viaggi di lavoro all’estero dovrà essere concordata con il/la superiore di volta in volta responsabile che li autorizzerà. Il/la superiore gerarchico/a verificherà che siano in linea con gli obiettivi formulati e che siano necessari.

5 [bookmark: TR_NXT_140]Viaggi di lavoro in Svizzera

[bookmark: TR_NXT_143]In linea di principio, per i viaggi di lavoro vanno utilizzati i mezzi di trasporto pubblici. 
[bookmark: TR_NXT_145]Per i viaggi di lavoro in Svizzera tutti i membri del personale hanno diritto a sedere in 1ª classe. Se necessario si fornisce loro un abbonamento metà-prezzo (nota: gli abbonamenti metà-prezzo non vanno indicati nel certificato di salario).
[bookmark: TR_NXT_154]All’occorrenza, è possibile rilasciare un abbonamento generale ai membri del personale che viaggiano spesso in treno per motivi di lavoro (nota: se un abbonamento generale dovesse servire anche per lavoro, non si procederà ad alcun addebito sul certificato di salario, tuttavia si dovrà barrare il campo «F – Trasporto gratuito dal domicilio al luogo di lavoro»).
6 [bookmark: TR_NXT_161]Viaggi di lavoro all’estero
[bookmark: TR_NXT_165]Se i viaggi di lavoro all’estero in partenza dalle principali stazioni ferroviarie in Svizzera prevedono durate inferiori a sei ore fino alla stazione centrale della destinazione finale, si dovrà usare il treno. Generalmente è possibile far inquadrare come tempo di lavoro la durata del viaggio trascorsa sui mezzi di trasporto pubblici durante l’orario di lavoro.
[bookmark: TR_NXT_175]Qualora la durata del viaggio in treno con partenza dalle principali stazioni ferroviarie in Svizzera fino alla stazione centrale della destinazione finale sia superiore a sei ore, si organizzeranno viaggi aerei. In casi eccezionali motivati, è possibile autorizzare un viaggio in aereo anziché un viaggio in treno di durata inferiore a sei ore.

7 [bookmark: TR_NXT_184]Processi
7.1 [bookmark: TR_NXT_186]Principio

[bookmark: TR_NXT_192]I viaggi aerei e in treno così come i pernottamenti in hotel e le prenotazioni di auto a noleggio in occasione di viaggi di lavoro – eccetto i viaggi dell’ultimo minuto e urgenti – vanno prenotati esclusivamente tramite il reparto XXX. In tal modo si assicura la prenotazione della prestazione migliore in termini di economicità e sostenibilità, nel rispetto delle condizioni quadro e delle norme di volta in volta stabilite dal committente.

7.2 [bookmark: TR_NXT_201]Gestione dell’ordine

[bookmark: TR_NXT_204]Gli ordini vanno effettuati online dal personale tramite Businesstravel FFS oppure con l’app Mobile FFS. A tale scopo è necessario disporre di un login individuale di SwissPass à www.swisspass.ch e del numero di contratto del nostro account utente di Businesstravel FFS. Richiedere il numero di contratto al reparto XXX. Per acquistare biglietti aziendali tramite la propria app Mobile, occorrerà innanzitutto effettuare il logout dall’app Mobile FFS e poi accedere con il proprio login SwissPass.
[bookmark: TR_NXT_227]È d’obbligo evitare di acquistare privatamente il biglietto presentando successivamente il conteggio delle spese, altrimenti i dati non compariranno nel reporting sulle emissioni di CO2 / nel rapporto sulle emissioni, per cui l’azienda non potrà avvalersi di un eventuale sconto aziendale.

[bookmark: TR_NXT_234]Per procedere con le prenotazioni, al reparto Prenotazioni servono i dati completi relativi al viaggio, le generalità dei viaggiatori nonché la modalità di pagamento richiesta per l’addebito delle spese di viaggio. 
[bookmark: TR_NXT_240]Il pagamento si effettua mediante carta di credito aziendale, centro di costo oppure numero d’ordine. A seconda della variante di prenotazione (ad es. sistema di prenotazione dell’hotel, BTM, Businesstravel FFS), le prestazioni si possono pagare direttamente al fornitore di servizi interessato con relativo rimborso sulla base del conteggio delle spese.

[bookmark: TR_NXT_248]L’ufficio di prenotazione è contattabile dal XXX al XXX.

8 [bookmark: TR_NXT_254]Controlling e reporting

[bookmark: TR_NXT_257]Occorre assolutamente attenersi ai processi della presente direttiva.

[bookmark: TR_NXT_260]In particolare non è ammessa la prenotazione diretta presso i fornitori di prestazioni (ad es. via Internet). I comportamenti contrari alle regole vanno segnalati ai rispettivi superiori.

[bookmark: TR_NXT_265]Il reparto Acquisti redigerà un report semestrale riguardante il rispetto dei processi (verifica dei fornitori), che verrà messo a disposizione di settori aziendali / reparti.
9 [bookmark: TR_NXT_270]Cambiamenti della prenotazione e annullamenti

[bookmark: TR_NXT_275]In caso di modifiche/annullamenti/cambiamenti della prenotazione occorre rivolgersi sempre all’ufficio di prenotazione (scrivendo all’indirizzo e-mail oppure chiamando il numero di tel. xxx xxx xxx), che si occuperà di gestire ogni necessaria operazione. Se la prenotazione è stata effettuata autonomamente, contattare direttamente l’operatore di viaggi.

[bookmark: TR_NXT_291]Orari di apertura: XXX

[bookmark: TR_NXT_295]Se, poco prima del viaggio, fosse necessario apportare modifiche al di fuori degli orari di apertura o se ci si trovasse già in viaggio:

· contattare direttamente la relativa impresa ferroviaria o compagnia aerea, l’hotel che ha ricevuto la prenotazione e/o l’agenzia di autonoleggio; e,

· cosa più importante, comunicare qualsiasi modifica al nostro reparto Prenotazioni.
10 [bookmark: TR_NXT_321]Spese
10.1 [bookmark: TR_NXT_324]Definizione del concetto di spese

[bookmark: TR_NXT_327]Si considerano spese ai sensi del presente regolamento le spese sostenute dal personale direttamente durante l’esercizio della propria attività professionale nell’interesse del datore di lavoro. Ogni membro del personale è tenuto a contenere al massimo le sue spese. L’azienda non si fa carico delle spese ritenute non indispensabili per lo svolgimento del lavoro. 

[bookmark: TR_NXT_333]Sostanzialmente saranno rimborsate le seguenti spese riconducibili all’attività professionale:

· Spese di viaggio 
· Spese di vitto e alloggio 
· Altre spese legate all’attività professionale

10.2 [bookmark: TR_NXT_342]Viaggi di servizio con veicolo privato / in taxi

In linea di principio, si utilizzano i trasporti pubblici. I costi per l’uso di un veicolo privato o di un taxi per un viaggio di lavoro vengono rimborsati solo se il loro utilizzo comporta un notevole risparmio di tempo e/o costi oppure se il ricorso ai mezzi di trasporto pubblici è oggettivamente impraticabile. L’utilizzo del proprio veicolo / del taxi, nonostante la disponibilità di buoni collegamenti con i trasporti pubblici, comporterà il solo rimborso dei costi dei mezzi di trasporto pubblici. L’indennità chilometrica è pari a CHF 0.40.

10.3 [bookmark: TR_NXT_352]Spese di vitto e alloggio
[bookmark: TR_NXT_354]10.3.1.   Ristorazione fuori sede

L’obbligo per un collaboratore o una collaboratrice di intraprendere un viaggio di lavoro oppure di consumare per altri motivi i pasti al di fuori del proprio posto di lavoro o della consueta area d’impiego comporta il diritto al rimborso delle spese effettive per un valore massimo indicativo di

· CHF 30.– per il pranzo,
· CHF 35.– per la cena (in caso di pernottamento o di rientro dopo le ore 20.00).

Per il personale del servizio esterno, che ha operato prevalentemente fuori sede e ha ricevuto un’indennità per il pranzo, è prevista la relativa nota nel certificato di salario.

[bookmark: TR_NXT_385]10.3.2.   Pasti nell’ambito dell’attività professionale

Nei limiti del possibile, i pasti con partner commerciali o i pranzi di lavoro con membri del personale vengono pagati con la carta di credito aziendale. Altrimenti le spese saranno rimborsate dietro presentazione del giustificativo.

[bookmark: TR_NXT_395]10.3.3.   Costi dell’hotel

Di norma per i pernottamenti vanno scelti hotel di classe media. In via eccezionale, per motivi giustificati dall’interesse aziendale, è possibile optare anche per un hotel di categoria superiore.
Sono autorizzati pernottamenti fuori sede qualora la destinazione finale fosse raggiungibile dopo le ore 22.00 a seguito di un viaggio di oltre 1 ora (in treno) o 40 km (in auto), inoltre anche nei casi in cui si lavori per due o più giornate di lavoro consecutive in località altrettanto distanti dal luogo di servizio.
Vengono rimborsati i costi effettivi dell’hotel sulla base del giustificativo originale (fino a un massimo di CHF 200.– per pernottamento). Eventuali spese personali (ad es. telefonate private) dovranno essere detratte dalla fattura dell’hotel.

In caso di pernottamento presso il domicilio privato di amici ecc., si rimborseranno i costi effettivi di un regalo per l’ospitante di valore non superiore a CHF 80.–.
Eventuali viaggi di lavoro più lunghi e spese di importo superiore necessitano dell’accordo preventivo con il responsabile di settore e della sua autorizzazione.

[bookmark: TR_NXT_424]10.3.4   Ospiti e privati

[bookmark: TR_NXT_427]Al rimborso di spese di trasporto, soggiorni in hotel, spese di ristorazione ecc. riconducibili a ospiti si applicano le stesse disposizioni valide per il personale.

