Si comunica a tutto il personale del Gruppo Poste, ad eccezione dei dipendenti di Postel e delle Societa che non
applicano il CCNL per il personale non dirigente di Poste Italiane, che a decorrere da giovedi 20 giugno 2019 le
procedure di richiesta e consuntivazione delle trasferte saranno modificate secondo quanto di seguito indicato.

FASE DI RICHIESTA DELLA TRASFERTA

Tutte le richieste di autorizzazione preventiva alla trasferta dovranno essere sottoposte all’approvazione da parte
del proprio Responsabile diretto, almeno 5 giorni prima della data di inizio della trasferta stessa.

In caso di mancato rispetto di tale tempistica, la richiesta sara sottoposta all’autorizzazione del Responsabile di
livello gerarchico superiore.

FASE DI CONSUNTIVAZIONE DELLA TRASFERTA

Tutte le trasferte dovranno essere consuntivate entro e non oltre i 20 giorni successivi dal termine della trasferta
stessa.

Entro lo stesso termine dovranno essere consegnati alla competente Funzione di Risorse Umane i giustificativi di
spesa in originale.

Le consuntivazioni effettuate entro il previsto termine di 20 giorni saranno sottoposte all’autorizzazione del
Responsabile diretto del richiedente.

In caso di mancato rispetto di tale tempistica, la consuntivazione sara sottoposta all’approvazione del
Responsabile di livello gerarchico superiore.

INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

All'atto della richiesta di autorizzazione alla trasferta, dovranno essere indicati obbligatoriamente il numero ed il
nominativo degli eventuali colleghi che effettueranno la trasferta insieme all'interessato nonché gli obiettivi che si
intendono raggiungere effettuando la trasferta stessa, non raggiungibili utilizzando strumenti diversi

Tali informazioni dovranno inoltre essere riconfermate o modificate dall’'interessato in fase di consuntivazione.

APPLICATIVO WEB

Per i dipendenti di Poste Italiane S.p.A. e Postepay S.p.A. la richiesta di autorizzazione preventiva alla trasferta e
la successiva richiesta di consuntivazione dovranno essere effettuate tramite I'applicativo Trasferte, disponibile
anche tramite web. Tali richieste potranno, altresi, essere inoltrate all Azienda mediante I'app NoidiPoste.

Il sistema telematico sara arricchito di un campo nel quale dovranno essere inserite le informazioni relative
ai partecipanti alla trasferta e alle finalita della stessa, di cui al paragrafo precedente.

Inoltre, il sistema informatico inviera automaticamente una mail che ricordera la scadenza entro cui effettuare
la consuntivazione.

Le funzioni RUO Competenti sono a disposizione per fornire ogni ulteriore chiarimento necessario.
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