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Nota spese dei dipendenti: guida completa alla redazione e conservazione

SINTESI OPERATIVA

Nel complesso panorama della gestione aziendale, la corretta amministrazione delle note spese
rappresenta un aspetto cruciale, spesso sottovalutato ma di fondamentale importanza per la
salute finanziaria e la compliance fiscale dell’impresa. Questo articolo si propone di analizzare in
profondità le procedure, le normative e le best practices relative alla redazione, gestione e
conservazione delle note spese, con particolare attenzione alle recenti innovazioni tecnologiche e
alle disposizioni dell’Agenzia delle Entrate.

Articolo originale
LEGGI ONLINE

el complesso panorama della gestione aziendale, la corretta amministrazione delle note spese rappresenta un
aspetto cruciale, spesso sottovalutato ma di fondamentale importanza per la salute finanziaria e la compliance fi‐

scale dell’impresa. Questo articolo si propone di analizzare in profondità le procedure, le normative e le best practices
relative alla redazione, gestione e conservazione delle note spese, con particolare attenzione alle recenti innovazioni
tecnologiche e alle disposizioni dell’Agenzia delle Entrate.

Il contesto normativo e operativo
DEFINIZIONE E SCOPO DELLA NOTA SPESE

La nota spese è un documento contabile che riassume le spese sostenute da un dipendente, collaboratore o ammini‐
stratore per conto dell’azienda, generalmente durante trasferte o missioni. Il suo scopo principale è quello di documen‐
tare in modo dettagliato e trasparente tali spese, consentendone il rimborso e la corretta contabilizzazione.

QUADRO NORMATIVO DI RIFERIMENTO

La gestione delle note spese è regolata da diverse fonti normative:

Queste norme definiscono i criteri di deducibilità delle spese, le modalità di conservazione dei documenti e i requisiti per
la validità fiscale dei giustificativi.

La redazione della nota spese
ELEMENTI ESSENZIALI

Una nota spese correttamente compilata deve contenere:

Il Testo Unico delle Imposte sui Redditi (TUIR – D.P.R. 917/1986)◆

Il Codice Civile◆

Il Codice dell’Amministrazione Digitale (CAD – D.Lgs. 82/2005)◆

Le circolari e risoluzioni dell’Agenzia delle Entrate◆

Dati identificativi del dipendente/collaboratore◆

Data e luogo della trasferta◆

Motivo della trasferta◆

Dettaglio delle singole spese sostenute◆

https://dev.studiopizzano.it/nota-spese-dei-dipendenti-guida-completa-alla-redazione-e-conservazione/
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TIPOLOGIE DI SPESE RIMBORSABILI

Le spese tipicamente rimborsabili includono:

È fondamentale che ogni spesa sia supportata da un adeguato giustificativo.

La digitalizzazione del processo
VANTAGGI DELLA DEMATERIALIZZAZIONE

La transizione verso un sistema di gestione digitale delle note spese offre numerosi vantaggi, tra cui la riduzione dei
tempi di elaborazione, la minimizzazione degli errori di trascrizione, la facilità di archiviazione e ricerca, la riduzione dei
costi di gestione e un maggiore controllo e trasparenza.

Il processo di acquisizione digitale può avvenire tramite smartphone, utilizzando un’app dedicata per fotografare il docu‐
mento e compilare i campi necessari, o tramite computer, accedendo a un portale web aziendale dove caricare le scan‐
sioni dei documenti e inserire manualmente i dati richiesti. In entrambi i casi, è cruciale garantire l’autenticità e
l’inalterabilità dei documenti acquisiti.

PROCESSO DI ACQUISIZIONE DIGITALE DEI GIUSTIFICATIVI

Il processo di acquisizione digitale può avvenire attraverso due modalità principali:

In entrambi i casi, è cruciale garantire l’autenticità e l’inalterabilità dei documenti acquisiti.

La conservazione sostitutiva
REQUISITI NORMATIVI

La conservazione sostitutiva dei documenti fiscali deve rispettare precise norme tecniche e giuridiche, garantendo
l’immodificabilità del documento, l’integrità del contenuto, la leggibilità nel tempo, il rispetto della cronologia e la
possibilità di ricerca.

PROCESSO DI CONSERVAZIONE

Il processo di conservazione sostitutiva si articola in diverse fasi:

Totale delle spese◆

Firma del dipendente e del responsabile che autorizza il rimborso◆

Spese di viaggio (biglietti aerei, ferroviari, pedaggi autostradali)◆

Spese di alloggio◆

Spese per vitto◆

Spese di trasporto locale (taxi, mezzi pubblici)◆

Altre spese necessarie allo svolgimento dell’attività lavorativa◆

Tramite smartphone: il dipendente utilizza un’app dedicata per fotografare il documento e compilare i campi
necessari. L’app può utilizzare tecnologie di OCR (Optical Character Recognition) per estrarre automaticamente i
dati rilevanti.

◆

Tramite computer: il lavoratore accede a un portale web aziendale dove può caricare le scansioni dei documenti e
inserire manualmente i dati richiesti.

◆

Acquisizione del documento◆

Verifica dell’integrità e della leggibilità◆
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È fondamentale che questo processo sia gestito da un responsabile della conservazione, figura chiave per garantire il
rispetto delle normative.

Aspetti contabili
La corretta gestione contabile delle note spese è fondamentale per garantire la trasparenza finanziaria e la conformità
fiscale dell’azienda. Vediamo nel dettaglio come trattare contabilmente le note spese:

RILEVAZIONE CONTABILE

Dal punto di vista contabile, le spese sostenute dai dipendenti in trasferta vengono generalmente rilevate secondo due
modalità principali:

CONTABILIZZAZIONE DELLE SINGOLE VOCI DI SPESA

Le diverse tipologie di spesa vanno contabilizzate in conti specifici, ad esempio:

Questa suddivisione è importante non solo per una corretta imputazione dei costi, ma anche per facilitare il controllo e
l’analisi delle spese aziendali.

Aspetti fiscali
CRITERI DI DEDUCIBILITÀ

Per essere fiscalmente deducibili, le spese indicate nelle note spese devono rispettare tre criteri fondamentali:

E’ fondamentale tenere presente che:

Classificazione e indicizzazione◆

Apposizione della firma digitale e della marca temporale◆

Creazione del pacchetto di archiviazione◆

Memorizzazione su supporti idonei◆

Anticipazione: quando l’azienda fornisce un anticipo al dipendente prima della trasferta.◆

Rimborso: quando il dipendente anticipa le spese e viene rimborsato successivamente.◆

Spese di viaggio◆

Spese di alloggio◆

Spese di vitto◆

Spese di rappresentanza◆

Altre spese per trasferte◆

Inerenza: le spese devono essere direttamente correlate all’attività d’impresa◆

Competenza: devono essere imputate al corretto periodo d’imposta◆

Congruità: l’importo deve essere ragionevole in relazione alla natura della spesa◆

Le spese di trasferta sono deducibili nei limiti previsti dall’art. 95 del TUIR:◆

◆ 180,76 euro al giorno, per le trasferte effettuate in Italia;◆

258,23 euro al giorno, per le trasferte effettuate all’estero.◆

In sede di dichiarazione dei redditi, per le imprese in contabilità ordinaria occorre quindi effettuare una variazione
in aumento in misura pari ai costi imputati a Conto economico eventualmente indeducibili.

◆
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DOCUMENTAZIONE NECESSARIA

L’Agenzia delle Entrate ha più volte sottolineato l’importanza di una documentazione completa e dettagliata. Non è suffi‐
ciente la sola nota spese, ma è necessario conservare tutti i giustificativi originali (o le loro copie conformi in caso di
conservazione sostitutiva).

Controlli e verifiche
PROCEDURE INTERNE DI CONTROLLO

È consigliabile che le aziende implementino rigorose procedure di controllo interno, che possono includere:

VERIFICHE FISCALI

In caso di controlli fiscali, l’azienda deve essere in grado di dimostrare:

Casi pratici e esempi
ESEMPIO #1: TRASFERTA COMMERCIALE

Mario, agente di vendita, effettua una trasferta di tre giorni in una città distante 300 km. Ecco come potrebbe articolarsi
la sua nota spese:

Totale: €530

Mario dovrà allegare tutti i giustificativi (scontrini, ricevute, biglietti) e compilare la nota spese indicando anche il motivo
della trasferta (es. “Visita ai clienti della zona X per presentazione nuovo prodotto”).

ESEMPIO #2: PARTECIPAZIONE A UNA FIERA INTERNAZIONALE

Lucia, responsabile marketing, partecipa a una fiera di settore a Parigi. La sua nota spese potrebbe includere:

Per alcune tipologie di spesa (come quelle di rappresentanza) esistono limiti specifici di deducibilità.◆

È essenziale mantenere una documentazione dettagliata e completa per giustificare ogni spesa in caso di controlli
fiscali.

◆

Verifica della completezza e correttezza formale delle note spese◆

Controllo di congruità degli importi◆

Verifica dell’inerenza delle spese all’attività aziendale◆

Approvazione multilivello per spese di importo elevato◆

La correttezza formale delle note spese◆

L’effettività delle spese sostenute◆

L’inerenza all’attività d’impresa◆

Il rispetto dei limiti di deducibilità previsti dalla normativa◆

Viaggio: biglietto del treno A/R (€120)◆

Alloggio: 2 notti in hotel (€180)◆

Vitto: 3 pranzi e 2 cene (€150)◆

Trasporti locali: taxi per spostamenti in città (€60)◆

Spese varie: parcheggio stazione partenza (€20)◆

Viaggio: volo A/R (€300)◆
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Totale: €1.480

In questo caso, oltre ai normali giustificativi, Lucia dovrà fornire una relazione dettagliata sull’attività svolta durante la
fiera e sui contatti acquisiti, per giustificare l’inerenza e la congruità delle spese sostenute.

Indennità di trasferta
Trattamenti a parte meritano le indennità di trasferta che rappresentano un elemento importante nella gestione delle
spese per trasferte dei dipendenti. Queste somme, erogate dal datore di lavoro per compensare i disagi e le spese so‐
stenute dal lavoratore durante la trasferta, sono soggette a un trattamento fiscale e contributivo particolare.

Dal punto di vista fiscale, le indennità di trasferta godono di un regime di parziale esenzione. Per le trasferte fuori dal
comune dove si trova la sede di lavoro, l’indennità è esente fino a 46,48 euro al giorno per trasferte in Italia e 77,47
euro per l’estero. Questi importi si riducono di un terzo se il datore di lavoro rimborsa anche le spese di vitto, e di due
terzi se rimborsa sia vitto che alloggio.

È importante notare che se l’azienda adotta il sistema del rimborso analitico, ovvero rimborsa puntualmente tutte le
spese documentate, non si applica il regime di esenzione dell’indennità. In questo caso, tutti i rimborsi sono considerati
reddito imponibile, ad eccezione delle spese di viaggio e trasporto.

Dal punto di vista contributivo, le indennità di trasferta seguono lo stesso trattamento fiscale. La parte esente da imposi‐
zione fiscale è anche esente da contribuzione previdenziale.

Le aziende devono prestare particolare attenzione alla corretta gestione di queste indennità, sia in fase di erogazione
che di rendicontazione. È fondamentale mantenere una documentazione accurata che dimostri l’effettivo svolgimento
della trasferta e giustifichi l’erogazione dell’indennità.

Inoltre, è bene ricordare che per le trasferte all’interno del comune dove si trova la sede di lavoro, le indennità sono inte‐
ramente soggette a tassazione e contribuzione, salvo il rimborso analitico delle spese di trasporto comprovate da docu‐
menti provenienti dal vettore.

Conclusioni
La gestione delle note spese rappresenta un processo critico per le aziende, che richiede attenzione, precisione e
conformità alle normative vigenti. L’adozione di sistemi digitali e di procedure ben definite può notevolmente migliorare
l’efficienza del processo, riducendo errori e tempi di elaborazione.

È fondamentale che le aziende investano nella formazione del personale e nell’implementazione di strumenti adeguati
per la gestione delle note spese. Solo così sarà possibile garantire la corretta deducibilità fiscale delle spese sostenute
e prevenire potenziali contestazioni in caso di verifiche.

STUDIO SABATINO PIZZANO

Sede: via Sant'Alessio, 5, 83030 Venticano (AV)
Contatti: info@studiopizzano.it • dev.studiopizzano.it

Nota informativa: Il presente approfondimento ha scopo puramente informativo e
divulgativo alla data di redazione (10/09/2024). Per la trattazione di casistiche specifiche si
raccomanda il ricorso a una consulenza professionale personalizzata.

Alloggio: 3 notti in hotel (€450)◆

Vitto: 4 pranzi e 3 cene (€280)◆

Trasporti locali: metro e taxi (€100)◆

Spese di rappresentanza: cena con potenziale cliente (€150)◆

Ingresso fiera: biglietto per 3 giorni (€200)◆


