€ AGIDIEEss:
¥ I'ltalia Digitale

DETERMINAZIONE N. 334/2019

Oggetto: Determinazione a contrarre per I'adesione, attraverso la piattaforma
www.acquistinretepa.it gestita da Consip S.p.a., all’Accordo Quadro “Gestione integrata delle
trasferte di lavoro” Edizione 3, Lotto 2 - (CIG 6926346987) riservato alle Amministrazioni diverse
da Ministeri e Organi dello Stato, mediante ordinativo di fornitura alla societa Cisalpina Tours Spa
(P. IVA 00637950015). Estensione nei limiti del quinto d’obbligo del contratto per la fornitura dei
Servizi di gestione integrata delle trasferte di lavoro CIG 6861635055 nelle more del
completamento della procedura di adesione.

Il DIRETTORE GENERALE

VISTI gli articoli 19 (Istituzione dell’Agenzia per I'ltalia Digitale), 21 (Organi e statuto), 22
(Soppressione di DigitPA e dell’Agenzia per la diffusione delle tecnologie per I'innovazione;
successione dei rapporti e individuazione delle effettive risorse umane e strumentali) del decreto
legge n. 83 del 22 giugno 2012, recante “Misure urgenti per la crescita del Paese”, convertito, con
modificazioni, nella legge n. 134 del 7 agosto 2012 e s.m.i. e I'articolo 14-bis (Agenzia per I'ltalia
digitale) del decreto legislativo n. 82 del 7 marzo 2005 (Codice dell’amministrazione digitale) e
s.m.i.;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri dell’8 gennaio 2014 (pubblicato sulla
GURI n. 37 del 14 febbraio 2014), che ha approvato lo Statuto dell’Agenzia per I'ltalia Digitale
(AgID);

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 7 settembre 2018, registrato alla
Corte dei conti in data 24 settembre 2018 al n. 1-1815, con il quale la dott.sa Teresa Alvaro é stata
nominata, per la durata di un triennio, Direttore Generale dell’Agenzia per I'ltalia Digitale, con
decorrenza dalla data del predetto decreto;

VISTO il Regolamento di contabilita, finanza e bilancio, adottato in via definitiva con
determinazione n. 4/2016 e approvato con Decreto “Presidenza del Consiglio dei Ministri —
Dipartimento della Funzione Pubblica” a firma del Ministro per la Semplificazione e la Pubblica
Amministrazione e del Ministro dell’Economia e Finanze del 1° settembre 2016, registrato alla Corte
dei conti in data 26 settembre 2016 al n. 2636 (pubblicato sulla GURI n. 241 del 14 ottobre 2016);

CONSIDERATO che il compito istituzionale di AgID, quale autorita di riferimento nazionale
nell’ambito dell’'Unione Europea ed in ambito internazionale nelle materie attribuite, giustifica
I’esecuzione di numerose missioni di lavoro per buona parte del personale dell’Amministrazione e
che quindi, nel rispetto del quadro normativo in precedenza richiamato, occorre affidare il servizio
di prenotazione dei titoli di viaggio e alberghieri ad un Fornitore che assicuri in modo omogeneo e
continuativo il servizio dedicato;

CONSIDERATO che attualmente le missioni del personale dell’Agenzia sono assicurate
attraverso il Contratto definito con la Carlson Wagonlit S.r.1., a seguito dell’aggiudicazione con
determinazione n. 177 del 27 aprile 2017, dell’Appalto specifico nell’ambito dell’Accordo Quadro
per la fornitura dei servizi di gestione integrata delle trasferte di lavoro, CIG 6861635055, che
scadra il prossimo 30 aprile 2020;
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CONSIDERATO che occorre sin d’ora attivarsi per assicurare, senza soluzione di continuita, le
missioni di lavoro del personale dell’Agenzia per il periodo successivo alla scadenza del contratto
vigente citato;

VISTE le principali disposizioni che regolano i contratti pubblici e gli acquisti di beni e servizi

ICT, obbligando fra I’altro a verificare la fattibilita di ricorrere alle Convenzioni/Accordi

quadro/Contratti quadro Consip, e agli strumenti del portale del Mercato Elettronico della Pubblica

Amministrazione (MePA), di seguito sinteticamente richiamate:

— il decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50, concernente il “Codice dei contratti pubblici”, come
modificato e integrato in particolare dal decreto legislativo 19 aprile 2017, n. 56, con
decorrenza 20 maggio 2017 e dalla legge n. 55 del 14 giugno 2019 di conversione in legge del
D.L. 18 aprile 2019, n. 32;

— lalegge 28 dicembre 2015, n. 208, art. 1, comma 512 secondo cui “Al fine di garantire
I’ottimizzazione e la razionalizzazione degli acquisti di beni e servizi informatici e di
connettivita, fermi restando gli obblighi di acquisizione centralizzata previsti per i beni e servizi
dalla normativa vigente, le amministrazioni pubbliche e le societa inserite nel conto economico
consolidato della pubblica amministrazione, [...] provvedono ai propri approvvigionamenti
esclusivamente tramite gli strumenti di acquisto e di negoziazione di Consip Spa”;

— l'art. 1, comma 449 e 450 della legge n. 296 del 27 dicembre 2006 e s.m.i. e la Legge 28
dicembre 2015, n. 208, contenente “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e
pluriennale dello Stato (Legge di stabilita 2016)” con particolare riferimento ai commi da 494 a
520;

— laLegge 11 dicembre 2016, n. 232, inerente il “Bilancio di previsione dello Stato per I'anno
finanziario 2017 e bilancio pluriennale per per il triennio 217 — 2019. (16G00242) (GU Serie
Generale n. 297 del 21-12-2016 — Suppl. Ordinario n. 57) (Legge di stabilita 2017);

— la Legge 30 dicembre 2018, n. 145, inerente il “Bilancio di previsione dello Stato per I'anno
finanziario 2019 e bilancio pluriennale per il triennio 2019 - 2021. (18G00172) (GU Serie
Generale n. 302 del 31 — 12 — 2018 — Suppl. Ordinario n. 62/L) (Legge di stabilita 2019);

CONSIDERATO che in linea con il contesto normativo vigente in precedenza sinteticamente
richiamato, occorre in primis verificare la idoneita e presenza di strumenti di acquisto della Consip,
quali Convenzioni e/o Contratti/Accordi quadro;

VISTO I’Accordo Quadro “Gestione integrata delle trasferte di lavoro 3” Lotto 2 definito a
seguito della procedura indetta dalla Consip il 29 dicembre 2016, aggiudicata il 27 giugno 2018 e
attivo dal 6 febbraio 2019, per una durata di 24 mesi prorogabile fino ad ulteriori 12 mesi a
decorrere dalla suddetta data di attivazione;

CONSIDERATO che

— icontratti di fornitura, attuativi dell’Accordo Quadro, stipulati dalle amministrazioni contraenti
mediante Ordinativi di Fornitura, possono avere una durata ricompresa trai 12 ed i 36 mesi,
che decorrono dopo quattro giorni lavorativi dalla ricezione dell’Ordine di Fornitura;

— il Lotto 2, di cui e aggiudicataria la societa Cisalpina Tours Spa, & riservato alle Amministrazioni
diverse da Ministeri e Organi dello Stato nel cui elenco & ricompresa I’Agenzia per I'ltalia
Digitale (AglID);



—  I"’Accordo Quadro ha come oggetto I'affidamento dei servizi di gestione integrata delle
trasferte di lavoro delle Amministrazioni Pubbliche (ovvero i servizi di agenzia di viaggio),
richiedibili sia attraverso la modalita di accesso on-line che la modalita di accesso off-line,
suddivisi in:

- Servizi Base ovvero i servizi, indispensabili per I'organizzazione del viaggio, che ogni
amministrazione deve necessariamente richiedere in fase di Ordine di Fornitura;

- Servizi Opzionali ovvero i servizi che possono essere richiesti dalle amministrazioni a
completamento dei Servizi Base;

— I'adesione all’Accordo Quadro € consentito alle Amministrazioni che emettano Ordini di
Fornitura con un quantitativo di transazioni stimato su base annuale non inferiore a n. 600
(Ordine di Fornitura Minimo);

— le quantita ed importi, riportati nell’Ordine di fornitura, non sono vincolanti per
I’Amministrazione che non rispondera nei confronti del fornitore nel caso in cui le transazioni
concluse risultino complessivamente inferiori o diversamente distribuite rispetto alle suddette
guantita nonché nel caso in cui le spese generate per le trasferte di lavoro risultino
complessivamente inferiori o diversamente distribuite rispetto alle suddette quantita;

— Il valore dell’ordinativo di fornitura viene calcolato, come previsto dal capitolato tecnico,
attraverso la seguente formula: = “numero di transazioni annue” x “la transaction fee offerta”
x “la durata contrattuale”, per i servizi Base Standard, Urgente e Emergenze; = importo della
spesa annua stimata per gruppi x la % di management fee offerta X la durata contrattuale per il
servizio Gruppi;

VISTO I’Appunto dell’Ufficio Organizzazione e Gestione del personale dell’8 novembre 2019
con cui si propone, a seguito di apposita istruttoria e al fine di evitare soluzione di continuita nella
gestione delle missioni del personale AglID, di aderire al nuovo Accordo Quadro monofornitore
“Gestione integrata delle trasferte di lavoro” Edizione 3, Lotto 2 - (CIG 6926346987) mediante
ordinativo di fornitura alla societa Cisalpina Tours Spa (P. IVA 00637950015), per un importo
massimo stimato, tenuto conto del consumo medio delle transazioni negli ultimi due anni, che si &
attestato su circa 650 transazioni annue al netto delle transazioni generate dai rimborsi, di €
8.738,25 IVA esclusa (pari a € 10.660,67 IVA inclusa) per I'acquisizione dei servizi di seguito
schematicamente riepilogati:

Tipologia Servizio che si | Servizio Descrizione di massima del servizio
stima di acquisire
DI BASE Servizio Standard | servizio prestato dagli Operatori del BTC di verifica delle disponibilita, proposta delle

soluzioni di viaggio, prenotazione ed emissione dei documenti di viaggio in seguito a
richieste di trasferta di un viaggiatore con un advance booking > a 2 (due) giorni lavorativi

DI BASE Servizio Urgente servizio prestato dagli Operatori del BTC di verifica delle disponibilita, proposta delle
soluzioni di viaggio, prenotazione ed emissione dei documenti di viaggio in seguito a
richieste di trasferta di un viaggiatore con un advance booking > a 6 (sei) ore lavorative e
< a 2 (due) giorni lavorativi

DI BASE Servizio servizio prestato dagli Operatori del BTC di verifica delle disponibilita, proposta delle
Emergenze soluzioni di viaggio, prenotazione ed emissione dei documenti di viaggio in seguito a
richieste di trasferta di un viaggiatore con un advance booking < a 6 (sei) ore lavorative
DI BASE Business Travel | servizio diricezione e gestione “a distanza” delle richieste di viaggio derivanti dalla singola
Center (BTC) Amministrazione, attraverso una struttura di Operatori/Agenti di viaggio appositamente
organizzata dal Fornitore (dotata di pregressa esperienza nel settore viaggi
DI BASE Servizio di | servizio finalizzato al rimborso dei documenti di viaggio non utilizzati in parte o in toto,
Rimborso erroneamente addebitati, non corrispondenti alla richiesta effettuata; al rimborso di
transaction fee e al rimborso di qualsiasi altro importo erroneamente addebitato
DI BASE Servizio Reclami servizio per la ricezione e gestione di comunicazioni legate a disservizi o lamentele. Il

servizio reclami include le segnalazioni derivanti da controlli del singolo viaggiatore sulle
soluzioni di viaggio proposte e da cui puo scaturire il rimborso della transaction fee




Tipologia Servizio che si | Servizio Descrizione di massima del servizio

stima di acquisire

DI BASE Servizio servizio per la produzione, con cadenza mensile, di report contenenti informazioni
Reportistica: relative alle transazioni generate in seguito all’emissione dei documenti di viaggio ovvero

alle prestazioni dei servizi di cui al presente Accordo Quadro

DI BASE Servizio servizio per la produzione della documentazione contabile (fatture e estratti conto), a
Fatturazione fronte della prestazione dei servizi resi, conformemente alle modalita previste dalla

normativa vigente nonché alle condizioni e alle modalita che ’Amministrazione intende
prevedere per la prestazione dei servizi resi, conformemente alle modalita previste dalla
normativa vigente nonché alle condizioni e alle modalita che I’Amministrazione prevedra
in funzione di:

- il livello di centralizzazione dei pagamenti;

- le modalita di pagamento, secondo quanto previsto nell’Accordo Quadro

DI BASE Servizio di | servizio che consente all’ Amministrazione, attraverso un indagine strutturata e condivisa
Customer con il Fornitore, di conoscere periodicamente la qualita percepita dai Viaggiatori sia sui
Satisfaction servizi resi che sul livello di cortesia/professionalita espressi del personale del Fornitore

DI BASE Servizio di | servizio, effettuato da societa terze, di audit sulle tariffe full fare IATA legate alle
Controllo  delle | prenotazioni aeree eseguite ed addebitate all’Amministrazione;
tariffe di listino
aeree

DI BASE Servizio Gruppi servizio prestato dagli Operatori del BTC di verifica delle disponibilita, proposta delle

soluzioni di viaggio, prenotazione ed emissione dei documenti di viaggio in seguito a
richieste di trasferta per un gruppo di viaggiatori con un advance booking > a 10 (dieci)
giorni lavorativi.

DI BASE Servizio di | servizio finalizzato ad ottimizzare processi e razionalizzare i costi, I’Amministrazione puo
Supporto al | richiedere giornate di consulenza dedicate alla re-ingegnerizzazione di parte o tutto il
processo di | processo legato alla gestione delle trasferte di lavoro.

Travel
Management

OPZIONALE Servizio di | servizio opzionale richiesto per l'integrazione tra i sistemi informativi di proprieta
Integrazione ai | dell’Amministrazione e del Fornitore
Sistemi
Informativi:

OPZIONALE Self Booking | servizio per I'implementazione di un applicativo fruibile via web che consenta agli utenti
Tool: individuati dall’Amministrazione di verificare direttamente le soluzioni di viaggio

disponibili, gestire autonomamente prenotazioni e confermare I'emissione di documenti
di viaggio

CONSIDERATO che si & stimato come segue I'importo contrattuale massimo per i 36 (trentasei)

mesi di prevista durata del servizio:

IMPORTO TOTALE ORDINATIVO DI FORNITURA (IMPORTO CONTRATTUALE)

DURATA CONTRATTUALE 36
FABBISOGNO ANNUO

TRANSACTION STIMATO

FEE/MANAGEMENT TRANSAZIONI/NUMERO | IMPORTO
TIPOLOGIA DI SERVIZIO FEE/PREZZO/CANONE | GIORNATE- CONTRATTUALE

MENSILE/SCONTO UOMO/IMPORTI DI

SPESA

SB1 —.Servmo Base Standard con modalita on-line per Viaggiatore €250 1 7,50
semplice
SB1 - ?erV|Z|o Base Standard con modalita on-line per Viaggiatore €7,50 1 22,50
Top/Alias
SB1 —.Servmo Base Standard con modalita off-line per Viaggiatore €3,00 500 4.500,00
semplice
SB1 - §erV|Z|o Base Standard con modalita off-line per Viaggiatore €8,00 1 24,00
Top/Alias
SB2 -VServmo Base Urgente con modalita on-line per Viaggiatore €350 1 10,50
semplice
SB2 - .Servmo Base Urgente con modalita on-line per Viaggiatore €850 1 25,50
Top/Alias
::;p—”cs:rwzm Base Urgente con modalita off-line per Viaggiatore €450 200 2.700,00




IMPORTO TOTALE ORDINATIVO DI FORNITURA (IMPORTO CONTRATTUALE)

DURATA CONTRATTUALE 36
FABBISOGNO ANNUO

TRANSACTION STIMATO

FEE/MANAGEMENT TRANSAZIONI/NUMERO | IMPORTO
TIPOLOGIA DI SERVIZIO FEE/PREZZO/CANONE | GIORNATE- CONTRATTUALE

MENSILE/SCONTO UOMO/IMPORTI DI

SPESA

SB2 - .Servmo Base Urgente con modalita off-line per Viaggiatore €950 1 28,50
Top/Alias
SB3 - .Servmo Base Emergenze con modalita on-line per Viaggiatori €10,00 1 30,00
semplice
SB3 - S.ervmo Base Emergenze con modalita on-line per Viaggiatore €15,00 1 45,00
Top/Alias
SB3 - .Servmo Base Emergenze con modalita off-line per Viaggiatori 11,00 30 990,00
semplice
SB3 - S.ervmo Base Emergenze con modalita off-line per Viaggiatore €16,00 1 48,00
Top/Alias
SB8 - Servizio Base di Fatturazione "personalizzata" €0,00 1 0,00
SB11 - Servizio Base Gruppi 2,00% 1 300,00
SO1 - Servizio Opzionale di integrazione ai Sistemi Informativi "light" | € 0,00 1 0,00
SO1 - Servizio Opzionale di integrazione ai Sistemi Informativi "heavy" | € 0,00 1 0,00
SO3 - Servizio Opzionale di Self Booking Tool €2,25 1 6,75

TENUTO CONTO che alla data, il contratto vigente e in precedenza richiamato definito con la
societa Carlson Wagonlit s.r.l., tramite Appalto specifico nell’'ambito dell’Accordo Quadro Consip
“Servizi di gestione Integrata delle trasferte di lavoro” e che, come previsto dall’articolo 5 del
contratto stesso, avra vigenza fino al 30 aprile 2020, & in via di esaurimento, in quanto rispetto al
massimale di € 7.675,68 IVA esclusa, quanto a transazioni ovvero fee generate dall’erogazione di
servizi di viaggio, alla data del 30 settembre 2019 si e riscontrato che I'importo del contratto
consumato e pari a € 6.928,37 iva esclusa (con un residuo pari a € 747,31 sempre IVA esclusa);

RITENUTO quindi opportuno, nelle more del completamento della procedura di adesione al
nuovo AQ e di avvio dello stesso, richiedere alla societa Carlson Wagonlit s.r.l., per portare a
termine le procedure di avvio del nuovo contratto senza avere soluzioni di continuita nella gestione
delle missioni e ai sensi dell’art. 4, comma 6 del relativo Contratto, una variazione in aumento delle
prestazioni di € 1.535,13 IVA esclusa (pari a € 1.872,86 IVA inclusa) ovvero pari ad un quinto
dell'importo contrattuale di € 7.675,68, IVA esclusa (pari a € 9.364,33 IVA inclusa), salvo restando,
in capo ad AglD, il diritto di recesso ad nutum dal contratto stesso in caso di perfezionamento delle
procedure di attivazione del nuovo Accordo Quadro prima dell’esaurimento del massimale
dell'importo contrattuale e dell'importo della variazione in aumento richiesto;

CONSIDERATE le proposte di nomina del Responsabile Unico del procedimento e Direttore
dell’esecuzione formulate nell’Appunto;

VISTO il Bilancio di previsione 2019 e triennio 2019-2021, adottato con Determinazione n. 60
del 1 marzo 2019, corredato del parere favorevole del Collegio dei revisori dei conti, espresso nella
relazione del 25 febbraio 2019 (prot. n. 2810/2019) e approvato con Decreto “Presidenza del
Consiglio dei Ministri — Dipartimento della Funzione Pubblica” a firma del Ministro per la Pubblica
Amministrazione del 29 aprile 2019, e registrato al n. 31955 del 14 maggio 2019, presso I'ufficio del
Bilancio e per il riscontro di regolarita amministrativo-contabile del Segretariato Generale della
Presidenza del Consiglio dei Ministri;




CONSIDERATO che dall’istruttoria condotta emerge la seguente stima della spesa annua per
trasporto e alloggio che verra generata dall’acquisto dei servizi per le trasferte di lavoro (che,
ancorché non oggetto dell’ordine di fornitura, rappresenta soltanto un’indicazione di massima per il
fornitore in sede di personalizzazione dell’Ordine di fornitura e per il competente servizio Bilancio
per la prescritta progressiva copertura di budget delle missioni che si stima di effettuare):

SPESA ANNUA STIMATA PER TRASPORTO/ALLOGGIO DISTINTA PER TIPOLOGIA DI VETTORE/STRUTTURA
TIPOLOGIA DI VETTORE SPESA ANNUA STIMATA TRANSAZIONI ANNUE STIMATE
Aereo nazionale € 25.000,00 120

Aereo internazionale € 40.000,00 80

Aereo intercontinentale € 12.000,00 15

Treno €27.000,00 250

Nave €100,00 5

Veicoli a noleggio €1,00 1

TOTALE PER TRASPORTO €104.101,00 471

Albergo nazionale € 20.000,00 145

Albergo internazionale/intercontinentale € 40.000,00 125

TOTALE PER ALLOGGIO € 60.000,00 270

TOTALE PER TRASPORTO E PER ALLOGGIO €164.101,00 741

CONSIDERATO che I'importo di spesa previsto potra trovare copertura secondo le indicazioni
che saranno fornite di volta in volta dal RUP al servizio Bilancio;

Tutto cio premesso, visto e considerato,
DETERMINA

1. Diprocedere per I'adesione, attraverso la piattaforma www.acquistinretepa.it gestita da
Consip S.p.a., all’Accordo Quadro “Gestione integrata delle trasferte di lavoro” Edizione 3, Lotto 2 -
(CIG 6926346987) riservato alle Amministrazioni diverse da Ministeri e Organi dello Stato, mediante
ordinativo di fornitura alla societa Cisalpina Tours Spa (P. IVA 00637950015), per un importo massimo
spendibile quanto a transaction fee, di € 8.738,25 IVA esclusa, pari a €. 10.660,67 IVA inclusa per 36
(trentasei) mesi;

2. Diapprovare la documentazione per il perfezionamento dell’ordinativo di adesione
dell’Accordo quadro allegata all’appunto richiamato in premessa;

3. Dinominare, ai sensi degli art. 31, 101 e 111 del D.Igs. n. 50/2016, il dott. Giuseppe de
Gennaro quale Responsabile Unico del Procedimento (RUP) e quale Direttore dell’esecuzione (DE) del
contratto:

- per tutte le comunicazioni e gli adempimenti previsti dalla documentazione della Trattativa, dal
contesto normativo vigente, in particolare dal citato D.lgs. n. 50/2016 e dalle Linee guida
dell’ANAC di attuazione del medesimo Decreto inerenti il ruolo del RUP, tuttora vigenti nelle
more dell’emanazione del Regolamento previsto dal codice dei contratti pubblici;

- per I'acquisizione e la gestione del CIG;

- per la verifica della documentazione e la gestione dell’adesione all’Accordo quadro,
coordinandosi con il punto istruttore MePA competente, la dott.ssa Rita Protano;

- per la comunicazione tempestiva e contemporanea agli Uffici competenti per la Trasparenza e
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per il Bilancio dei precisi termini temporali di inizio e di fine fornitura;

4. Diimputare I'onere massimo complessivo sulle voci di budget che saranno indicate di volta
in volta dal RUP al competente Ufficio Bilancio e Contabilita;

5. Diincaricare e delegare per il perfezionamento dell’adesione all’ Accordo Quadro sulla
piattaforma www.acquistinretepa.it, il punto istruttore dell’Ufficio Organizzazione e gestione del
personale, la dott.ssa Rita Protano, in qualita di punto ordinante, la dott.ssa Oriana Zampaglione, con il
supporto del RUP e del Servizio Tesoreria e Approvvigionamenti;

6. Diassicurare tramite la lettera d’ordine in allegato, nelle more del completamento della
procedura di adesione al nuovo AQ e di avvio dello stesso, I'estensione nei limiti del quinto d’obbligo
del contratto con CIG 6861635055, definito con la Carlson Wagonlit s.r.l. a seguito dell’Appalto
speciale, aggiudicato con la determinazione n. 177 del 27 aprile 2017, per la fornitura dei Servizi di
gestione integrata delle trasferte di lavoro, per un importo contrattuale di €. 1.535,13 IVA esclusa, pari
a € 1.872,86 IVA inclusa, salvo restando in capo ad AglD il diritto di recesso ad nutum dal contratto
stesso, in caso di perfezionamento delle procedure di attivazione del nuovo Accordo Quadro prima
dell’esaurimento del massimale dell'importo contrattuale e dell'importo della variazione in aumento
richiesto;

7. Didare mandato ai competenti referenti dell’Ufficio Organizzazione e gestione del
personale per la pubblicazione sul sito istituzionale dell’AgID nella sezione “Amministrazione
Trasparente”.

p. Teresa Alvaro

FRANCESCO fimas agioimenteas

FRANCESCO TORTORELLI

TO RTO R E L LI Data: 2019.11.15 09:46:11 +01'00'
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Dettaglio spesa





				Gestione integrata delle trasferte 3 - Lotto n. 2

				Dettaglio spesa per trasferte di lavoro



				TABELLA 1										CONTROLLI DA EFFETTUARE

				FABBISOGNO ANNUO STIMATO TRANSAZIONI PER SERVIZI BASE, OPZIONALI E MODALITA’ DI ACCESSO

				TIPOLOGIA DI SERVIZI BASE E DI SERVIZI OPZIONALI		MODALITA’ DI ACCESSO		TIPO DI VIAGGIATORE		FABBISOGNO ANNUO STIMATO TRANSAZIONI

				SB1 - Servizio Standard		Online		Semplice		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

								Top/Alias		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

						Offline		Semplice		500				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

								Top/Alias		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

				SB2 - Servizio Urgente		Online		Semplice		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

								Top/Alias		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

						Offline		Semplice		200				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

								Top/Alias		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

				SB3 - Servizio Emergenze		Online		Semplice		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

								Top/Alias		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

						Offline		Semplice		30				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

								Top/Alias		1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

				SB11 - Servizio Gruppi						1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

				SB5 - Servizio Rimborsi						50				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

		< riga da eliminare se servizio non richiesto>		SO3 - Self Booking Tool		Online				1				verificare che il fabbisogno annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

				TOTALE FABBISOGNO ANNUO STIMATO DI TRANSAZIONI 						791				verificare che la somma dei fabbisogni annui sia >= 600





				TABELLA 2										CONTROLLI DA EFFETTUARE

				SPESA ANNUA STIMATA PER SERVIZI DI AGENZIA DI VIAGGIO DISTINTA PER TIPOLOGIA DI SERVIZIO BASE E OPZIONALE RICHIESTO

				TIPOLOGIA DI SERVIZI BASE E DI SERVIZI OPZIONALI		TRANSAZIONI ANNUE STIMATE		SPESA ANNUA STIMATA						CONTROLLI

				SB1 - Servizio Standard		503		€ 90,000.00

				SB2 - Servizio Urgente		203		€ 40,000.00

				SB3 - Servizio Emergenze		33		€ 20,000.00

				SB11 - Servizio Gruppi		1		€ 5,000.00						verificare che l'importo stimato annuo riportato in tabella sia corrispondente a quanto indicato a Sistema

		< riga da eliminare se servizio non richiesto>		SO3 - Servizio di Self Booking Tool		1		€ 5,000.00

				TOTALE		741		€ 160,000.00





				TABELLA 3										CONTROLLI DA EFFETTUARE

				SPESA ANNUA STIMATA PER TRASPORTO/ALLOGGIO DISTINTA PER TIPOLOGIA DI VETTORE/STRUTTURA

				TIPOLOGIA DI VETTORE		SPESA ANNUA STIMATA		TRANSAZIONI ANNUE STIMATE						CONTROLLI

				Aereo nazionale		€ 25,000.00		120

				Aereo internazionale		€ 40,000.00		80

				Aereo intercontinentale		€ 12,000.00		15

				Treno		€ 27,000.00		250

				Nave		€ 100.00		5

				Veicoli a noleggio		€ 1.00		1

				TOTALE PER TRASPORTO		€ 104,101.00		471

				Albergo nazionale		€ 20,000.00		145

				Albergo internazionale/intercontinentale		€ 40,000.00		125

				TOTALE PER ALLOGGIO		€ 60,000.00		270

				TOTALE PER TRASPORTO E PER ALLOGGIO		€ 164,101.00		741						Verificare che il TOTALE di TRANSAZIONI ANNUE STIMATE riportato nella tabella sia pari al TOTALE FABBISOGNO ANNUO STIMATO DI TRANSAZIONI al netto del Servizio Rimborsi





				TABELLA 3.1

				SPESA ANNUA STIMATA AEREA INTERNAZIONALE E INTERCONTINENTALE

				TIPOLOGIA SPESA AEREA		% VOLUMI PER TIPOLOGIA DI CLASSE TARIFFARIA

						BUSINESS		ECONOMY

				Spesa aerea Internazionale		10.00%		90.00%

				Spesa area Intercontinentale		10.00%		90.00%





				Resta inteso che quantità ed importi, qui riportati, non sono garantiti al Fornitore in quanto non sono da considerarsi vincolanti né per Consip S.p.A. né per l'Amministrazione le quali, pertanto, non risponderanno nei confronti del Fornitore nel caso in cui le transazioni concluse risultino complessivamente inferiori o diversamente distribuite rispetto alle suddette quantità nonché nel caso in cui le spese generate per le trasferte di lavoro risultino complessivamente inferiori o diversamente distribuite rispetto alle suddette quantità.





Importo contrattuale



				Gestione integrata delle trasferte 3 - Lotto n. 2

				Importo contrattuale



				IMPORTO TOTALE ORDINATIVO DI FORNITURA (IMPORTO CONTRATTUALE)



				DURATA CONTRATTUALE				36



				TIPOLOGIA DI SERVIZIO		TRANSACTION FEE/MANAGEMENT FEE/PREZZO/CANONE MENSILE/SCONTO		FABBISOGNO ANNUO STIMATO TRANSAZIONI/NUMERO GIORNATE-UOMO/IMPORTI DI SPESA		IMPORTO CONTRATTUALE

				SB1 - Servizio Base Standard con modalità on-line per Viaggiatore semplice		€ 2.50		1		7.50

				SB1 - Servizio Base Standard con modalità on-line per Viaggiatore Top/Alias		€ 7.50		1		22.50

				SB1 - Servizio Base Standard con modalità off-line per Viaggiatore semplice		€ 3.00		500		4,500.00

				SB1 - Servizio Base Standard con modalità off-line per Viaggiatore Top/Alias		€ 8.00		1		24.00

				SB2 - Servizio Base Urgente con modalità on-line per Viaggiatore semplice		€ 3.50		1		10.50

				SB2 - Servizio Base Urgente con modalità on-line per Viaggiatore Top/Alias		€ 8.50		1		25.50

				SB2 - Servizio Base Urgente con modalità off-line per Viaggiatore semplice		€ 4.50		200		2,700.00

				SB2 - Servizio Base Urgente con modalità off-line per Viaggiatore Top/Alias		€ 9.50		1		28.50

				SB3 - Servizio Base Emergenze con modalità on-line per Viaggiatori semplice		€ 10.00		1		30.00

				SB3 - Servizio Base Emergenze con modalità on-line per Viaggiatore Top/Alias		€ 15.00		1		45.00

				SB3 - Servizio Base Emergenze con modalità off-line per Viaggiatori semplice		11.00		30		990.00

				SB3 - Servizio Base Emergenze con modalità off-line per Viaggiatore Top/Alias		€ 16.00		1		48.00

				SB8 - Servizio Base di Fatturazione "personalizzata"		€ 0.00		1		0.00

				SB11 - Servizio Base Gruppi		2.00%		1		300.00

		< riga da eliminare se servizio non richiesto>		SO1 - Servizio Opzionale di integrazione ai Sistemi Informativi "light"		€ 0.00		1		0.00

		< riga da eliminare se servizio non richiesto>		SO1 - Servizio Opzionale di integrazione ai Sistemi Informativi "heavy"		€ 0.00		1		0.00

		< riga da eliminare se servizio non richiesto>		SO3 - Servizio Opzionale di Self Booking Tool		€ 2.25		1		6.75

				IMPORTO STIMATO MASSIMO						8,738.25

















Legenda liste RAr e Viaggiatori

		Gestione integrata delle trasferte di lavoro 3 - Lotto n. 2



		Elenco Utenze da abilitare RArOFF-Line





		Legenda :

		Rar Off_Line 				Richiedente autorizzato a richieste Off-Line (telefono o e-mail o fax) 

		Viaggiatore 				Colui che necessita di titoli di viaggio per effettuare una trasferta di lavoro 



		Compilazione Foglio Rar Off-Line 								Inserimento delle informazioni inerenti il Rar Off-line 

		Compilazione Foglio Anagrafica Viaggiatori_Off-line								Inserimento delle informazioni inerenti i viaggiatori le cui richieste perverranno all'agenzia dal Rar Off-Line 



		Scopo: 		Le informazioni inserite nel presente template saranno registrate nei sistemi dell'Agenzia per una corretta gestione delle trasferte del personale 

				richieste in modalità Off-line. 



		Elenco Utenze da abilitare RArOFF-Line





		Legenda :

		Rar ON-Line 				Richiedente autorizzato a richieste On-line  (travel tool o self-booking tool) 

		Viaggiatore 				Colui che necessita di titoli di viaggio per effettuare una trasferta di lavoro 



		Compilazione Foglio Rar On-Line 								Inserimento delle informazioni inerenti il Rar Off-line 

		Compilazione Foglio Anagrafica Viaggiatori_On-line								Inserimento delle informazioni inerenti i viaggiatori le cui richieste perverranno all'agenzia dal Rar Off-Line 



		Scopo: 		Le informazioni inserite nel presente template saranno registrate nei sistemi dell'Agenzia per una corretta gestione delle trasferte del personale 

				richieste in modalità ON-line 



		Personalizzazione del Travel Tool-self-booking Tool 								Successivamente all'accettazione dell'OdF, verrà condiviso tra l'agenzia e l'Amministrazione un template che consentirà di configurare il tool in base alle specifiche

										esigenze . 





RAr On-Line 







		Nome  (senza spazi né caratteri speciali) 
Obbligatorio 		Cognome  (senza spazi né caratteri speciali)
Obbligatorio		Numero di telefono ufficio (compreso di prefisso senza spazi né caratteri speciali) 
obbligatorio 		Numero di cellulare (senza spazi né caratteri speciali - se NON noto lasciare vuoto) 
obbligatorio 		Numero fax (compreso di prefisso senza spazi né caratteri speciali)
obbligatorio		Indirizzo e-mail 
Obbligatorio 		Amministrazione di Appartenenza 
Obbligatorio		Area di Riferimento 
Obbligatorio		Capitolo di Spesa dell'Area di Riferimento 
Obbligatorio		Piano gestionale dell'Area di Riferimento 
Obbligatorio







Anagrafica viaggiatori_On-Line







		NOME VIAGGIATORE  (senza spazi né caratteri speciali) Obbligatorio 		COGNOME VIAGGIATORE  (senza spazi né caratteri speciali) Obbligatorio 		NUMERO DI TELEFONO UFFICIO DEL VIAGGIATORE (compreso di prefisso senza spazi né caratteri speciali) obbligatorio 		CELLULARE (senza spazi né caratteri speciali - se NON noto lasciare vuoto) facoltativo		INDIRIZZO E-MAIL DI LAVORO DEL VIAGGIATORE Obbligatorio 		MATRICOLA (Codice ID) se esistente facoltativo 		QUALIFICA o FASCIA (es. Dirigente, Impegato ecc.) - obbligatorio		VIAGGIATORE SEMPLICE     (apporre una X in ogni cella in caso trattasi di V.Semplice ) obbligatorio 		VIAGGIATORE TOP  (apporre una X in ogni cella n caso trattasi di V.Top) obbligatorio 		Indicare la Direzione o  Dipartimento o Area di appartenenza obbligatorio		Centro di costo                                         facoltativo 		Indicare EMAIL del viaggiatore se esso stesso deve ricevere in prima persona   i titoli di viaggio emessi dall'agenzia  Obbligatorio 		Indicare EMAIL di destinatario aggiuntivo dei titoli di viaggio emessi Obbligatorio (indicare N/A nel caso non sia necessari l'invio ad un secondo destinatario) 		Indicare E-MAIL DELL'APPROVATORE DEI VIAGGI qualora fosse necessario attivare nel travel tool un processo autorizzativo.		Nome Cognome del Rar Off-line corrispondente Obbligatorio 		Note 



















































































































































































































































Elenco centri di costo&spes



				Gestione integrata delle trasferte 3 - Lotto n. 2

				Elenco dei Centri di Costo e/o Centri di Spesa per Amministrazione

		Amministrazione:				<inserire ragione sociale dell'Amministazione contraente>

		#		Centro di Costo/Centri di Spesa		Codice Centro di Costo/Centro di Spesa

		1		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 1>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 1>

		2		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 2>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 2>

		3		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 3>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 3>

		4		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 4>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 4>

		5		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 5>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 5>

		6		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 6>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 6>

		7		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 7>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 7>

		8		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 8>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 8>

		9		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 9>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 9>

		10		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 10>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 10>

		…

		…



		<n>		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa n-esimo>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa n-esimo>

		Amministrazione 2:				<inserire ragione sociale dell'Amministazione 2 contraente>

		#		Centro di Costo/Centri di Spesa		Codice Centro di Costo/Centro di Spesa

		1		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 1>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 1>

		2		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 2>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 2>

		3		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 3>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 3>

		4		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 4>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 4>

		5		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 5>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 5>

		6		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 6>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 6>

		7		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 7>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 7>

		8		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 8>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 8>

		9		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 9>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 9>

		10		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 10>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 10>

		…

		…



		<n>		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa n-esimo>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa n-esimo>

		Amministrazione N:				<inserire ragione sociale dell'Amministazione n-esima contraente>

		#		Centro di Costo/Centri di Spesa		Codice Centro di Costo/Centro di Spesa

		1		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 1>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 1>

		2		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 2>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 2>

		3		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 3>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 3>

		4		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 4>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 4>

		5		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 5>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 5>

		6		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 6>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 6>

		7		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 7>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 7>

		8		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 8>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 8>

		9		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 9>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 9>

		10		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa 10>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa 10>

		…

		…



		<n>		<inserire denominazione Centro di Costo/Centro di Spesa n-esimo>		<inserire codice identificativo Centro di Costo/Centro di Spesa n-esimo>
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Agenzia per I'ltalia Digitale
Ufficio Organizzazione e gestione del personale

Oggetto: Descrizione delle esigenze del servizio di fatturazione personalizzata. Allegato all’Ordine
di fornitura stipulato in base all’Accordo Quadro “Gestione integrata delle trasferte di lavoro”
Edizione 3, Lotto 2 - (CIG 6926346987) riservato alle Amministrazioni diverse da Ministeri e Organi
dello Stato, mediante ordinativo di fornitura alla societa Cisalpina Tours Spa (P. IVA 00637950015)

Il ciclo autorizzativo AglID delle missioni prevede che per ogni missione autorizzata venga
indicato il centro di costo su cui grava la spesa. Ogni centro di costo € univocamente costituito da
una stringa cosi strutturata:

Codice centro di costo/CUP/descrizione progetto centro di costo.
Esempio:
1.02.13.01 /C52113000230001/Sistema Pubblico di Connettivita (SPC)

Ogni missione inoltre all’atto della creazione viene identificata da un codice identificativo
univoco di missione. Ad esempio: Missione [118/2019-817f].

Ai fini quindi di una corretta imputazione di tutti costi di missioni sul relativo centro di costo
e di una precisa identificazione dei titoli di viaggio richiesti si richiede che:

e e fatture vengano emesse su base mensile in modo che ogni fattura contenga tutte
le spese imputabili al singolo centro di costo. Di seguito I’elenco di tutti i centri costo
attivi;

e ogni fattura contenga la descrizione completa, il codice del centro di costo e
il relativo CUP se previsto;

e nella sezione della fattura elettronica “Dati relativi alle linee di dettaglio della
fornitura” per ogni linea venga riportato I'identificativo univoco della missione a cui
la spesa si riferisce;

e e fatture andranno inviate ai seguenti Codici Univoci Ufficio (ITLER2 o UF4NU9) a
seconda del relativo CUP e centro di costo;
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Agenzia per I’ltalia Digitale
Ufficio Organizzazione e gestione del personale

H Centro di Costo Codice Centro di Costo cup Codice Univoco Ufficio
1 Funzionamento 1.01.01.01 ITLER2
2 Iniziative a supporto crescita Digitale 1.02.07.02 C82B10000140001 ITLER2
3 Realizzazione del fascicolo Sanitario Elettronico 1.02.10.18 C51G13000010001 ITLER2
4 Progettazione infrastruttura Centrale necessaria alla ITLER2
realizzazione del FSE 1.02.10.19 C51G13000010001
5 Progetto europeo Cloud for Europe 1.02.12.06 C58113000210006 ITLER2
6 Progetto Europeo FICEP 1.02.12.10 C51B15000480006 ITLER2
7 Progetto Europeo e-IGOR 1.02.12.12 C52F16001460006 ITLER2
8 Progetto Europeo lleP 1.02.12.13 C52F16001480006 ITLER2
9 Progetto Europeo ESPD 1.02.12.14 C52F16001470006 ITLER2
10 | Progetto Europeo eHealth 1.02.12.15 C52F16001520007 ITLER2
11 | Progetto Europeo "Wadcher" 1.02.12.16 C52B17000060006 ITLER2
12 | Sistema Pubblico di Connettivita (SPC) 1.02.13.01 C52113000230001 ITLER2
13 | CERT-PA 1.02.13.02 C59G13000540001 ITLER2
14 | Identita digitali 1.02.13.03 C52113000240001 ITLER2
15 | Servizi anagrafici e documenti di Identificazione 1.02.13.04 C52113000280001 ITLER2
16 | Fatturazione e Pagamenti elettronici 1.02.13.05 C52113000270001 ITLER2
17 | Competenze digitali 1.02.13.06 C52113000250001 ITLER2
18 | Open Data Open Government 1.02.14.01 C52115000170001 ITLER2
19 | Accordo di Programma Quadro 1.02.14.02 C52115000220001 ITLER2
20 | Varie PAC 1.02.14.04 C52115000200001 ITLER2
21 | Smart Cities 1.02.14.05 C52F15000010001 ITLER2
22 |Internet Governance 1.02.14.06 C52115000180001 ITLER2
23 | Turismo e Beni culturali 1.02.14.07 C52115000150001 ITLER2
24 | Scuola Digitale 1.02.14.08 C52115000160001 ITLER2

AGID | via Liszt, 21 — 00144 Roma | protocollo@pec.agid.gov.it | www.agid.gov.it | tel. 06 85264.1

53

. |

Presidenza del Consiglio dei Ministri




mailto:protocollo@pec.agid.gov.it

http://www.agid.gov.it/



2020 Asse 1- Azione 1.3.1 Cofinanziamento FSE

H Centro di Costo Codice Centro di Costo cup Codice Univoco Ufficio
25 | Accordo di collaborazione conil MIUR 1.02.14.09 B32F15000110001 ITLER2
26 | Razionalizzaione IT-PA 1.02.14.10 C54H15001160001 ITLER2
27 | EelSl — European einvoicing Standard in Italy 1.02.12.17 C51G18000120006 ITLER2
Italia Login — La casa del cittadino - CUP
28 | C51H16000080006 - PON Governance 2014-2020 Asse 1- C51H16000080006 UF4NU9
Azione 1.3.1 Cofinanziamento FSE
Razionalizzazione Infrastrutture ICT e migrazione al
29 | Cloud — CUP C52117000050007- PON Governance 2014- C52117000050007 UF4NU9
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Agenzia per I'ltalia Digitale
Ufficio Organizzazione e gestione del personale

L'Agenzia, in linea con l'articolo 11 comma 6 dell’Accordo Quadro e dell’articolo 4
comma 4 del D.Igs. n. 231/2002 nonché con la normativa vigente in materia di contabilita delle
Amministrazioni, avvalendosi della personalizzazione del servizio di fatturazione e tenuto conto
delle particolari caratteristiche del servizio missioni e degli obblighi di rendicontazione dei
progetti dell’Agenzia, provvedera al pagamento entro 60 (sessanta) gg. dalla data di ricezione
della fattura, previo accertamento delle effettive prestazioni.

Il fornitore nella prima fase di svolgimento dei servizi concordera i termini e le modalita
per la verifica di conformita delle prestazioni.
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Agenzia per I'ltalia Digitale
Ufficio Organizzazione e gestione del personale

Oggetto: Descrizione delle esigenze del servizio di integrazione con il Sistema informativo
dell’Amministrazione per la prenotazione dei titoli di viaggio e soggiorno per le trasferte (c.d.
Missioni). Allegato all’Ordine di fornitura stipulato in base all’Accordo Quadro “Gestione integrata
delle trasferte di lavoro” Edizione 3, Lotto 2 - (CIG 6926346987) riservato alle Amministrazioni
diverse da Ministeri e Organi dello Stato, mediante ordinativo di fornitura alla societa Cisalpina
Tours Spa (P. IVA 00637950015)

1. Descrizione

Il ciclo autorizzativo AglID delle missioni prevede un flusso autorizzativo al termine del quale
il sistema di approvazione invia automaticamente una notifica tramite messaggio all’agenzia viaggi
per la prenotazione dei titoli di viaggio e soggiorno; tale messaggio & predisposto per essere inviato
in varie modalita. Attualmente la scelta é ricaduta sull’invio di una semplice email. In essa vengono
indicate, come da facsimile di richiesta di trasferta a mezzo mail, tutte le informazioni utili a tale
prenotazione, incluso viaggi, alberghi e il centro di costo su cui grava la spesa. Ogni centro di costo e
univocamente individuato da una stringa cosi costituita:

<Codice centro di costo>/<CUP>/<descrizione progetto centro di costo>/<cognome dirigente>.
Esempio:
1.2.13.01/C52113000230001/Sistema Pubblico di Connettivita (SPC)/<cognome dirigente>

Ogni missione viene identificata da un codice identificativo univoco di missione nel formato
<numero>/<anno>-<codice di controllo alfanumerico>. Esempio: Missione [118/2019-817f]

Andata:
aereo: Ryanair FR8706 del 15/10/2019 ore 09:55
Percorso: Roma - Bruxelles
Budget approvato: € 150

Ritorno:
aereo: Alitalia AZ165 del 17/10/2019 ore 18:25
Percorso: Bruxelles - Roma
Budget approvato: € 250

Albergo:
Data: Bruxelles dal 15/10/2019 al 17/10/2019
Struttura: Citadines Sainte Catherine Hotel Brussels
Budget approvato: € 400
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Il blocco di riferimento per la prenotazione dell’agenzia (esempio nella figura in alto) e
composto da 3 blocchi: Andata, Ritorno, Albergo.

| blocchi ritorno e albergo sono facoltativi, mentre quelli andata e albergo potrebbero
contenere piu tratte o hotel.

Al fine di agevolare la prenotazione e minimizzare le interazioni con l'utente che va in
missione, ogni blocco contiene indicazione del Budget Approvato dall’Ente.

La prenotazione puo avvenire in autonomia se vengono rispettati tali vincoli e se vengono
rispettati i requisiti vigenti per cui se dipendente o collaboratore & possibile alloggiare in un hotel 3
stelle - cat. 2”, mentre se dirigente 4 stelle - cat. 1.

Si riporta lo schema complessivo della mail:
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AG I D Agenzia per
I'ltalia DIgItalE Applicativo Missioni

- Missione [156/2019-d3a5] -
Si richiede la prenotazione dei titoli di viaggio e soggiorno cosi come indicati nella tabella sottostante:

Approvazioni: Missione approvata in data 01/10/2019 dal dirigente Nome
COGNOME.
Copertura budget: Per la missione in oggetto indicata la copertura & garantita

dall'assunzione dell'impegno n. 2019/DEF/6295/1, importo €
1000 progetto “1.02.14.04 / C52115000200001 / Varie PAC /
Agrimi”.

Nominativo: COGNOME Nome (nome.cognome@agid.gov.it) -
[collaboratore]

Missione: dal 15/10/2019 al 17/10/2019 a Bruxelles
Emissione biglietti: A carico dell’Agenzia di viaggi

Extra UE: NO

Motivazione: Invitation to the ISA? Coordination Group meeting
Centro di costo: 1.02.14.04 / C52115000200001 / Varie PAC / Agrimi
Totale importo spesa Agid: € 1000 di cui € 200 per spese extra

Autorizzazioni richieste:

Parcheggio aeroporto: Autorizzazione richiesta per incompatibilita di orari con i mezzi

di collegamento previsti da/e per Aeroporto

Taxi: Nessuna autorizzazione
Andata:
aereo: Ryanair FR8706 del 15/10/2019 ore 09:55
Percorso: Bari - Bruxelles
Budget approvato: €150
Ritorno:
aereo: Alitalia AZ165 e AZ1603 (1 Scalo a Roma Fiumicino) del

17/10/2019 ore 18:25

Percorso: Bruxelles - Bari
Budget approvato: € 250
Albergo:
Data: Bruxelles dal 15/10/2019 al 17/10/2019
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Questa comunicazione di
I'amministratore.

Struttura:

Budget approvato:

Annotazioni varie:
Annotazioni su alloggi e pernottamento:
Annotazioni sui trasporti:

Identificativo missione:

Citadines Sainte Catherine Hotel Brussels
€ 400

Note:

Nessuna
Nessuna
Nessuna

[156/2019-d305]

servizio € stata generata automaticamente. Per ulteriori

2. Tempi previsti per la piena integrazione dei sistemi informativi

dell’integrazione secondo il seguente schema:

Tutti i dati relativi alle richieste di trasferta saranno disponibili, con I’evoluzione del sistema
missioni, anche in altri formati, quali JSON, CSV e XML. Pertanto si presume di far susseguire le fasi

Fase

Livello di integrazione BASIC/LIGHT/HEAVY

Primi 6 mesi dalla stipula del contratto

Integrazione BASIC in modalita off-line con invio

della mail di
dell’utente viaggiatore

Da 6 a 18 mesi dalla stipula del contratto

Integrazione LIGHT

Da 18 mesi dalla stipula del contratto

Integrazione HEAVY
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AGID

Agenzia per I'ltalia Digitale

Atto di designazione del Responsabile del trattamento dei dati personali

ai sensi e per gli effetti dell’art. 28 del Regolamento (UE) 2016/679

1. Con la sottoscrizione della presente il Fornitore, Cisalpina Tours Spa, P. IVA 00637950015, & no-
minato Responsabile del trattamento ai sensi dell’art. 28 del Regolamento UE n. 2016/679 sulla
protezione delle persone fisiche, con riguardo al trattamento dei dati personali, nonché alla libera
circolazione di tali dati (nel seguito anche “Regolamento UE”), per tutta la durata del contratto
attuativo (nel seguito anche “contratto”) relativo all’Accordo Quadro Servizi di gestione integrata
delle trasferte di lavoro 3 — Lotto 2. A tal fine il Responsabile & autorizzato a trattare i dati perso-
nali necessari per I’'esecuzione delle attivita oggetto del contratto e siimpegna ad effettuare, per
conto dell’Amministrazione (Titolare del Trattamento), le sole operazioni di trattamento neces-
sarie per fornire il servizio oggetto del contratto, nei limiti delle finalita ivi specificate, nel rispetto
del Regolamento UE 2016/679, del D.Lgs. 196/2003 e s.m.i e del D. Lgs. n. 101/2018 (nel seguito
anche “Normativa in tema di trattamento dei dati personali”), e delle istruzioni nel seguito for-

nite.

2. Il Fornitore/Responsabile si impegna a presentare su richiesta del’ Amministrazione garanzie suf-
ficienti in termini di conoscenza specialistica, affidabilita e risorse per I'adozione di misure tecni-
che ed organizzative adeguate volte ad assicurare che il trattamento sia conforme alle prescri-

zioni della normativa in tema di trattamento dei dati personali.

3. Lefinalita del trattamento sono: esecuzione del contratto avente ad oggetto i Servizi di gestione

integrata delle trasferte di lavoro per il personale di AgID.

4. lltipo di dati personali trattati in ragione delle attivita oggetto del contratto sono: dati anagrafici
e di contatto, dati particolari relativi ad agevolazioni di vario tipo (ad esempio n. carta Freccia, n.
carta Millemiglia, n. carta Blu).

5. Le categorie di interessati sono: dipendenti e collaboratori di AgID.

6. Nell'esercizio delle proprie funzioni, il Responsabile si impegna a:
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AGID

Agenzia per I'ltalia Digitale

a) rispettare la normativa vigente in materia di trattamento dei dati personali, ivi comprese le

norme che saranno emanate nel corso della durata del contratto;

b) trattare i dati personali per le sole finalita specificate e nei limiti dell’esecuzione delle presta-

zioni contrattuali;

c) trattareidati personali conformemente alle istruzioni impartite dal Titolare e di seguito indi-
cate che il Fornitore si impegna a far osservare anche alle persone da questi autorizzate ad
effettuare il trattamento dei dati personali oggetto del presente contratto, d’ora in poi “per-
sone autorizzate”; nel caso in cui ritenga che un’istruzione costituisca una violazione del Re-
golamento UE sulla protezione dei dati o delle altre disposizioni di legge relative alla prote-
zione dei dati personali, il Fornitore deve informare immediatamente il Titolare del tratta-

mento;

d) garantire la riservatezza dei dati personali trattati nell’lambito del presente contratto e veri-

ficare che le persone autorizzate a trattare i dati personali in virtu del presente contratto:

o siimpegnino a rispettare la riservatezza o siano sottoposti ad un obbligo legale ap-

propriato di segretezza;
o ricevano la formazione necessaria in materia di protezione dei dati personali;

o trattino i dati personali osservando le istruzioni impartite dal Titolare al Responsa-
bile;

e) adottare politiche interne e attuare misure che soddisfino i principi della protezione dei dati
personali fin dalla progettazione di tali misure (privacy by design), nonché adottare misure
tecniche ed organizzative adeguate per garantire che i dati personali siano trattati, in osse-
quio al principio di necessita ovvero che siano trattati solamente per le finalita previste e per

il periodo strettamente necessario al raggiungimento delle stesse (privacy by default);

f) adottare tutte le misure tecniche ed organizzative che soddisfino i requisiti del Regolamento
UE anche al fine di assicurare un adeguato livello di sicurezza dei trattamenti, in modo tale
da ridurre al minimo i rischi di distruzione o perdita, anche accidentale, modifica, divulga-
zione non autorizzata, nonché di accesso non autorizzato, anche accidentale o illegale, o di

trattamento non consentito o non conforme alle finalita della raccolta;

g) su eventuale richiesta dellAmministrazione, assistere quest’ultima nello svolgimento della

valutazione d’impatto sulla protezione dei dati personali, conformemente all’articolo 35 del
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Agenzia per I'ltalia Digitale

Regolamento UE e nella eventuale consultazione del Garante per la protezione dei dati per-

sonale, prevista dall’articolo 36 del medesimo Regolamento UE;

h) aisensi dell’art. 30 del Regolamento UE e nei limiti di quanto esso prescrive, tenere un Regi-
stro delle attivita di trattamento effettuate sotto la propria responsabilita e cooperare con
I’Amministrazione e con I'Autorita Garante per la protezione dei dati personali, mettendo il

predetto Registro a disposizione del Titolare e dell’Autorita, laddove ne venga fatta richiesta;

i) adottare le misure minime di sicurezza ICT per le PP.AA. di cui alla Circolare AgID n. 2/2017
del 18 aprile 2017.

7. Tenuto conto della natura, dell’oggetto, del contesto e delle finalita del trattamento, il Fornitore
siimpegna a fornire all’Amministrazione un piano di misure di sicurezza rimesse all’approvazione
della stessa, che saranno concordate al fine di mettere in atto misure tecniche ed organizzative
idonee per garantire un livello di sicurezza adeguato al rischio e per garantire il rispetto degli

obblighi di cui all’art. 32 del Regolamento UE. Tali misure comprendono tra le altre, se del caso:

la pseudonimizzazione e la cifratura dei dati personali;

e la capacita di assicurare, su base permanente, la riservatezza, I'integrita, la disponibilita e la

resilienza dei sistemi e dei servizi che trattano i dati personali;

e la capacita di ripristinare tempestivamente la disponibilita e 'accesso dei dati in caso di inci-

dente fisico o tecnico;

e unaprocedura per testare, verificare e valutare regolarmente |'efficacia delle misure tecniche

e organizzative al fine di garantire la sicurezza del trattamento.

La valutazione circa I'adeguatezza del livello di sicurezza deve tenere conto, in particolare,
dei rischi del trattamento derivanti da: distruzione o perdita anche accidentale, modifica,
divulgazione non autorizzata, nonché accesso non autorizzato, anche accidentale o illegale, o
trattamento non consentito o non conforme alle finalita del trattamento dei dati personali

conservati o comunque trattati.

8. Il Responsabile del trattamento deve mettere a disposizione del Titolare del trattamento tutte le
informazioni necessarie per dimostrare il rispetto degli obblighi di cui al Regolamento UE, oltre a
contribuire e consentire al Titolare - anche tramite soggetti terzi dal medesimo autorizzati, dan-
dogli piena collaborazione - verifiche periodiche circa I'adeguatezza e I'efficacia delle misure di

sicurezza adottate ed il pieno e scrupoloso rispetto delle norme in materia di trattamento dei dati
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personali. A tal fine, il Titolare informa preventivamente il Responsabile del trattamento con un
preavviso minimo di tre giorni lavorativi, fatta comunque salva la possibilita di effettuare controlli
a campione senza preavviso; nel caso in cui all’esito di tali verifiche periodiche, ispezioni e audit
le misure di sicurezza dovessero risultare inadeguate rispetto al rischio del trattamento o, co-
mungque, inidonee ad assicurare I'applicazione del Regolamento, o risulti che il Fornitore agisca
in modo difforme o contrario alle istruzioni fornite dall’Amministrazione, quest’ultima diffidera il
Fornitore ad adottare tutte le misure pil opportune o a tenere una condotta conforme alle istru-
zione entro un termine congruo che sara all’'occorrenza fissato. In caso di mancato adeguamento
a seguito della diffida, resa anche ai sensi dell’art. 1454 cc, ’Amministrazione, in ragione della
gravita dell'inadempimento, potra risolvere il contratto ed escutere la garanzia definitiva, salvo il

risarcimento del maggior danno.

9. Il Responsabile del trattamento puo ricorrere ad un altro Responsabile del trattamento (di se-
guito, “sub-Responsabile del trattamento”) per gestire attivita di trattamento specifiche, chie-
dendone autorizzazione al titolare. Nella comunicazione andranno specificate le attivita di trat-
tamento delegate, i dati identificativi dei sub-Responsabili nominati e i dati del contratto di ester-

nalizzazione.

10. Il sub-Responsabile del trattamento deve rispettare obblighi analoghi a quelli forniti dal Titolare
al Responsabile Iniziale del trattamento, riportate in uno specifico contratto o atto di nomina.
Spetta al Responsabile Iniziale del trattamento assicurare che il sub-Responsabile del trattamento
presenti garanzie sufficienti in termini di conoscenza specialistica, affidabilita e risorse, per I'ado-
zione di misure tecniche ed organizzative appropriate di modo che il trattamento risponda ai prin-
cipi e alle esigenze del Regolamento UE. In caso di mancato adempimento da parte del sub-Re-
sponsabile del trattamento degli obblighi in materia di protezione dei dati, il Responsabile Iniziale
del trattamento e interamente responsabile nei confronti del Titolare del trattamento di tali ina-
dempimenti; I’Amministrazione potra in qualsiasi momento verificare le garanzie e le misure tec-
niche ed organizzative del sub-Responsabile, tramite audit e ispezioni anche avvalendosi di sog-
getti terzi. Nel caso in cui tali garanzie risultassero insussistenti o inidonee I’Amministrazione potra
chiedere la presentazione di garanzie sufficienti entro un termine congruo ed in caso di mancato

riscontro risolvere il contratto con il Responsabile iniziale.

Nel caso in cui all’'esito delle verifiche, ispezioni e audit le misure di sicurezza dovessero

risultare inapplicate o inadeguate rispetto al rischio del trattamento o, comunque, inidonee ad
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11.

12.

13.

14.

assicurare I'applicazione del Regolamento o risulti che il subappaltatore agisca in modo difforme
o contrario alle istruzioni fornite dalllAmministrazione, quest’'ultima diffidera il
Fornitore/Responsabile Iniziale del trattamento a far adottare al sub-Responsabile del
trattamento tutte le misure pil opportune o a tenere una condotta conforme alle istruzione entro
un termine congruo che sara all’occorrenza fissato. In caso di mancato adeguamento a tale diffida,
resa anche ai sensi dell’art. 1454 cc, I'’Amministrazione potra, in ragione della gravita
dell'inadempimento, risolvere il contratto con il Responsabile iniziale ed escutere la garanzia

definitiva, salvo il risarcimento del maggior danno.

Il Responsabile del trattamento deve assistere il Titolare del trattamento al fine di dare seguito
alle richieste per I'esercizio dei diritti degli interessati. Qualora gli interessati esercitino tale diritto
presso il Responsabile del trattamento, quest’ultimo & tenuto ad inoltrare tempestivamente, e
comungue nel piu breve tempo possibile, le istanze al Titolare del Trattamento, supportando

quest’ultimo al fine di fornire adeguato riscontro agli interessati nei termini prescritti.

Il Responsabile del trattamento informa tempestivamente e, in ogni caso senza ingiustificato ri-
tardo dall’avvenuta conoscenza, il Titolare di ogni violazione di dati personali (cd. data breach);
tale notifica € accompagnata da ogni documentazione utile, ai sensi degli artt. 33 e 34 del Rego-
lamento UE, per permettere al Titolare del trattamento, ove ritenuto necessario, di notificare
guesta violazione all’Autorita Garante per la protezione dei dati personali, entro il termine di 72
ore da quanto il Titolare ne viene a conoscenza; nel caso in cui il Titolare debba fornire informa-
zioni aggiuntive all’Autorita di controllo, il Responsabile del trattamento siimpegna a supportare

il Titolare nell’ambito di tale attivita.

Il Responsabile del trattamento deve avvisare tempestivamente e senza ingiustificato ritardo il
Titolare in caso di ispezioni, di richiesta di informazioni e di documentazione da parte dell’Auto-
rita Garante per la protezione dei dati personali; inoltre, deve assistere il Titolare nel caso di ri-
chieste formulate dall’Autorita Garante in merito al trattamento dei dati personali effettuate in

ragione del presente contratto.

Il Responsabile del trattamento deve comunicare al Titolare del trattamento il nome ed i dati del
proprio “Responsabile della protezione dei dati”, qualora, in ragione dell’attivita svolta, ne abbia
designato uno conformemente all’articolo 37 del Regolamento UE; il Responsabile della prote-
zione dei dati personali del Fornitore/Responsabile collabora e si tiene in costante contatto con

il Responsabile della protezione dei dati del Titolare.
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15. Al termine della prestazione dei servizi oggetto del contratto, il Responsabile, su richiesta del
Titolare, siimpegna a: i) restituire al Titolare del trattamento i supporti rimovibili eventualmente
utilizzati su cui sono memorizzati i dati; ii) distruggere tutte le informazioni registrate su supporto

fisso, documentando per iscritto I'adempimento di tale operazione.

16. Il Fornitore si impegna a individuare e a designare per iscritto gli amministratori di sistema met-
tendo a disposizione dell’Amministrazione I'elenco aggiornato delle nomine.

17. Il Responsabile del trattamento si impegna ad operare adottando tutte le misure tecniche e or-
ganizzative, le attivita di formazione, informazione e aggiornamento ragionevolmente necessarie
per garantire che i Dati Personali trattati in esecuzione del presente contratto, siano precisi, cor-
retti e aggiornati nel corso della durata del trattamento - anche qualora il trattamento consista
nella mera custodia o attivita di controllo dei dati - eseguito dal Responsabile, o da un sub-Re-
sponsabile.

18. Il Responsabile non puo trasferire i dati personali verso un paese terzo o un’organizzazione inter-
nazionale salvo che non abbia preventivamente ottenuto I'autorizzazione scritta da parte del Ti-

tolare.

19. Sara obbligo del Titolare del trattamento vigilare durante tutta la durata del trattamento, sul
rispetto degli obblighi previsti dalle presenti istruzioni e dal Regolamento UE sulla protezione dei
dati da parte del Responsabile del trattamento, nonché a supervisionare I’attivita di trattamento
dei dati personali effettuando audit, ispezioni e verifiche periodiche sull’attivita posta in essere

dal Responsabile del trattamento.

20. Durante 'esecuzione del Contratto, nell’eventualita di qualsivoglia modifica della normativa in
materia di Trattamento dei Dati Personali che generi nuovi requisiti (ivi incluse nuove misure di
natura fisica, logica, tecnica, organizzativa, in materia di sicurezza o trattamento dei dati
personali), il Responsabile del trattamento si impegna a collaborare - nei limiti delle proprie
competenze tecniche, organizzative e delle proprie risorse - con il Titolare affinché siano

sviluppate, adottate e implementate misure correttive di adeguamento ai nuovi requisiti.

21. Il Responsabile del trattamento manlevera e terra indenne il Titolare da ogni perdita, contesta-
zione, responsabilita, spese sostenute nonché dei costi subiti (anche in termini di danno reputa-
zionale) in relazione anche ad una sola violazione della normativa in materia di Protezione dei Dati
Personali e/o della disciplina sulla protezione dei dati personali contenuta nella Convezione (in-

clusi gli Allegati) comunque derivata dalla condotta (attiva e/o omissiva) sua e/o dei suoi agenti
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e/o subappaltatori e/o sub-contraenti e/o sub-fornitori.

Agenzia per I'ltalia Digitale
Il Direttore Generale
Teresa Alvaro

Per accettazione
Cisalpina Tours Spa

Il legale rappresentante
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Agenzia per I’'Italia Digitale

Presidenza del Consiglio dei Ministri

DETERMINAZIONE N. 177/2016

Oggetto: Adozione del regolamento per la disciplina delle missioni in Italia
e all’estero.

IL DIRETTORE GENERALE

VISTI gli articoli 19 (Istituzione dell’Agenzia per I’ltalia Digitale), 20
(Funzioni), 21 (Organi e statuto), e 22 (Soppressione di DigitPA e dell’Agenzia
per la diffusione delle tecnologie per I’innovazione; successione dei rapporti e
individuazione delle effettive risorse umane e strumentali) del decreto legge n.
83 del 22 giugno 2012, recante “Misure urgenti per la crescita del Paese”,
convertito, con modificazioni, nella legge 7 agosto 2012, n. 134 e s.m.i.;

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri dell’8 gennaio 2014
(pubblicato sulla GURI n. 37 del 14 febbraio 2014), che ha approvato lo Statuto
dell’ Agenzia per I’ltalia Digitale (AgID);

VISTO il decreto del Presidente del Consiglio dei Ministri del 30 aprile 2015,
registrato alla Corte dei conti in data 10 giugno 2015 al n.1574, con il quale il
dott. Antonio Francesco Maria Samaritani & stato nominato, per la durata di un
triennio, Direttore Generale dell’Agenzia per I’ltalia Digitale con decorrenza
dalla data del predetto decreto;

RITENUTO di dover definire le procedure operative e di dover disciplinare il
trattamento economico dovuto in caso di missione, in ltalia e all’estero, al
personale dell’ Agenzia;

VISTA la legge 18 dicembre 1973, n. 836 recante il “Trattamento economico di
missione e di trasferimento dei dipendenti statali”;

VISTA la legge 26 luglio 1978, n. 417 recante I’ Adeguamento del trattamento
economico di missione e di trasferimento dei dipendenti statali”;

VISTI i D.P.C.M. del 16/03/1990 e del 15/02/1995 che fissano, rispettivamente,
gli importi giornalieri rimborsabili per spese di vitto e alloggio;

VISTA la legge 23 dicembre 2005 n. 266, art. 1 comma 213 (Legge finanziaria
2006) con la quale le indennita di trasferta (diarie) per le missioni in Italia sono
state soppresse;





VISTO il Decreto legge n. 78/2010 con il quale le diarie per le missioni
all’estero, di cui all’art. 28 del decreto legge n. 223/2006 convertito con la legge
n. 248/2006, non sono piu dovute;

VISTO il Decreto interministeriale MAE/MEF del 23/03/2011, pubblicato sulla
Gazzetta Ufficiale n. 132 del 9 giugno 2011, con il quale sono determinati
misure e limiti per il rimborso delle spese di vitto e alloggio sostenute dal
personale inviato in missione all’estero;

VALUTATA I’opportunita di approvare il regolamento, parte integrante alla
presente, come allegato “A”;

DETERMINA

1. di approvare e adottare, rendendolo operativo, il regolamento che disciplina
lo svolgimento delle missioni in Italia e all’estero allegato alla presente
determinazione della quale costituisce parte integrante;

2. di stabilire che il costo delle missioni &€ imputato al budget come da
normativa vigente.

Roma, 13 luglio 2016

Antonio Samaritani

ANTONIO SAMARITANI
2016.07.13 18:32:25 +02'00'
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TITOLO |
DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto del Regolamento

1.

Il presente Regolamento disciplina il trattamento economico e le procedure di
conferimento degli incarichi di missione in Italia e all’Estero dei soggetti di cui al
successivo art. 2, in conformita con quanto disposto dal Regolamento di
Contabilita Finanza e Bilancio dell’ Agenzia per I’ Italia Digitale.

Costituisce missione la prestazione di attivita svolte nell’interesse dell’ Agenzia per
I’ltalia Digitale al di fuori dalla ordinaria sede di servizio, sia nel territorio
nazionale sia all’estero. In particolare, per missione si intende lo svolgimento
temporaneo e provvisorio dell’attivita lavorativa in un comune diverso da quello
dove si trova I’ordinaria sede di servizio (distante da questa non meno di 20 Km).
Per sede di servizio si intende il luogo in cui ha sede I’ufficio presso il quale il
dipendente presta abitualmente servizio.

Art. 2 - Soggetti destinatari

1.

Sono legittimati a svolgere missioni e a percepire il trattamento economico di
rimborso delle spese, secondo le modalita e nei limiti del presente Regolamento,
tutti i dipendenti a tempo indeterminato dell’ Agenzia per I’ Italia Digitale, anche se
in comando, distacco o fuori ruolo, compresi i collaboratori con contratto a tempo
determinato, il personale non dipendente con rapporto di collaborazione coordinata
e continuativa ed ogni altro rapporto di collaborazione, quando, per motivate
esigenze, debbano effettuare attivita di servizio fuori sede. L’autorizzazione puo
essere accordata solo se la spesa trova copertura sul Centro di costo di riferimento.

Art. 3 - Autorizzazione della missione

La richiesta di autorizzazione della missione deve essere presentata in data
anteriore a quella di inizio della stessa, tramite la compilazione di un apposto
modulo web disponibile sulla Intranet dell’Agenzia. La richiesta deve essere
inviata al responsabile del Centro di costo-Progetto di riferimento per la spesa. Nel
caso di missione imputabile al Centro di costo-Funzionamento, ovvero non relativa
ad uno specifico progetto, la richiesta va indirizzata al dirigente responsabile
dell’ Area/Ufficio di appartenenza del richiedente.

Nella richiesta devono essere indicati:

nome e cognome;

qualifica;

localita di missione;

data presunta di inizio e di fine missione;

oggetto della missione ed elenco della relativa documentazione;

mezzo di trasporto (con idonea motivazione, quando trattasi di mezzi
straordinari);

Do o0 o







g. Spesa presunta;

h. centro di costo sul quale deve gravare la spesa.

La richiesta di autorizzazione si considera presentata quando, attraverso I’apposito
sistema presente sulla Intranet, il modulo web compilato viene inviato al
responsabile del Centro di Costo o dirigente responsabile dell’ Area/Ufficio di
appartenenza del richiedente. L’ autorizzazione alla missione si ritiene accordata
quando il richiedente riceve email di approvazione da parte del responsabile del
Centro di Costo o dirigente responsabile dell’Area/Ufficio di appartenenza,
unitamente al documento riepilogativo dei dati concernenti la missione.

Le missioni svolte dal Direttore Generale non sono soggette ad alcuna
autorizzazione. Lo stesso dovra comunque darne informazione al referente del
Centro di costo di imputazione della spesa specificando il costo presunto. Il
Direttore Generale deve compilare una dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta
per attestare I’inizio/fine di incontri di lavoro, riunioni, ecc. ove non sussista
documentazione di controllo.

Il restante personale inviato in missione, deve produrre, un attestato comprovante
la presenza nel luogo di missione oppure autocertificazione sostitutiva di atto di
notorieta per attestare I’inizio/fine di incontri di lavoro, riunioni, ecc. per i quali
non sussiste 0 non é possibile ottenere documentazione di supporto.
L’autorizzazione € necessaria anche qualora sia previsto che le spese di missione
vengano totalmente rimborsate da altro Ente o quando non sia stata sostenuta
alcuna spesa.

Art. 4 - Soggetto abilitato a conferire incarichi di missione

1.

3.

4.

5.

L autorizzazione a effettuare la missione e conferita:

a. dal Direttore generale a tutti i dirigenti delle singole Aree/Uffici, nonché
per tutti i dipendenti che espletano attivita inerenti la partecipazione
dell’ Agenzia per I’Italia Digitale ad iniziative internazionali (extra UE);

b. dai responsabili dei Centri di Costo (o, nel caso di Centro di costo-
Funzionamento, dai dirigenti delle singole Aree/Uffici) che, mediante
I’approvazione della richiesta di missione sullo specifico Centro di Costo,
autorizzano I’espletamento delle relative procedure di prenotazione
alberghiera e dei vettori di trasporto ai sensi dell’art.5.

Il personale che si reca in missione per attivita che gravano su fondi di organismi
comunitari ha diritto al rimborso delle spese secondo quanto previsto dalle tabelle
allegate.

Il soggetto assente per malattia e/o aspettativa o per ferie non puo essere incaricato
di effettuare missioni.

Per i dipendenti in telelavoro, I’inizio e la fine della missione coincidono con la
residenza dichiarata in sede di autorizzazione al telelavoro.

Art. 5 — Procedura interna del servizio di missione

1.

Ciascun responsabile di Centro di Costo-Progetto, come individuato con
provvedimento del Direttore Generale, autorizza I’incarico di missione per attivita
che gravino sui Progetti-Centri di costo di cui & responsabile. Nel caso di missione
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concernente attivita non imputabili ad uno specifico progetto (e quindi riferibili al
Centro di costo-Funzionamento), € il Dirigente/Responsabile di Area/Ufficio ad
autorizzare I’incarico. In ogni caso, il responsabile di Centro di Costo-Progetto o
Dirigente/Responsabile di Area/Ufficio affida il servizio di emissione dei titoli di
viaggio, raccolta e rendicontazione della documentazione delle missioni al
dipendente dell’” Area Amministrazione, Controllo di gestione e programmazione”
incaricato del servizio il quale, effettuate le dovute verifiche di regolarita
amministrativa, provvede, tramite le Agenzie convenzionate o affidatarie del
relativo servizio, alle prenotazioni alberghiere e dei vettori.

TITOLO I
MISSIONI IN ITALIA

Art. 6 - Missioni in ltalia

1.

e

A tutto il personale in missione in Italia e all’estero compete selanteo il rimborso
delle spese effettivamente sostenute e documentate per viaggi, pasti e le altre spese
ammissibili ai sensi del presente regolamento. Sono rimborsabili le spese relative
all’iscrizione a convegni e seminari o attivita inerenti le finalita istituzionali
dell’Agenzia.

Per le missioni in Italia, al personale dirigente si applica la tabella D n. D/1, al
personale non dirigente la tabella D n. D/2.

Per le missioni all’estero al personale dirigente si applica la tabella B Classe 1, al
personale non dirigente la tabella B Classe 2.

Luogo di inizio e di fine del viaggio e considerato quello della sede legale
dell’Agenzia ovvero quello di residenza del dipendente se piu vantaggioso per
I’ Amministrazione. Per i dipendenti in telelavoro, si applica il 4°comma dell’art. 4
del presente regolamento.

Il rimborso delle spese non potra mai essere superiore a quanto consentito dalla
vigente normativa in relazione alla categoria d’appartenenza dei soggetti
interessati, salvo documentati casi eccezionali non altrimenti risolvibili.

Art. 7 - Diritto e misura del rimborso spese di missione sul territorio nazionale

1.

2.

Il diritto al rimborso spese di missione & dovuto quando I’attivita di servizio é
svolta in localita distante non meno di 10 chilometri dal Comune della sede di
servizio, per un periodo non inferiore a 4 ore. Tale diritto non sussiste per incarichi
effettuati nella localita di abituale dimora.

Per le missioni di durata inferiore a 4 ore & consentito il rimborso delle sole spese
di viaggio ammesse ai sensi del presente regolamento.

Art. 8 - Personale al seguito

1.

Il personale inviato in missione al seguito o per collaborare con personale di
qualifica piu elevata o facente parte di delegazione ufficiale, autorizzato con
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provvedimento adeguatamente motivato, fruisce dei rimborsi previsti per il
dipendente il cui trattamento € piu elevato.

Art. 9 - Mezzi di trasporto

1. La scelta del mezzo di trasporto deve rispondere a criteri di efficienza e di
economicita.
Il personale in missione & tenuto ad usare il mezzo piu efficiente ed economico.
3. Sono mezzi ordinari:

a. iltreno;

b. gli altri mezzi in regolare servizio di linea (aereo, nave, autobus);

c. i mezzi di trasporto pubblici urbani.
4. Sono mezzi straordinari:

a. il mezzo noleggiato;

b. il taxi;

c. il mezzo di proprieta dell’incaricato alla missione.
5. Per i viaggi in aereo spetta il rimborso del volo in classe economica. Per i viaggi
in treno di alta velocita, compete il rimborso del biglietto di | classe e, per il caso
d’uso di un posto letto, sui treni notte, il rimborso delle spese sostenute. Per i viaggi
in nave — compreso I’aliscafo e la nave veloce - compete il rimborso del biglietto
di I classe, tutti comprensivi degli eventuali costi di supplemento o di prenotazione
e indipendentemente dalla durata del viaggio.
Al personale in missione o fuori sede per servizio compete anche il rimborso delle
spese sostenute e documentate per I’uso di mezzi di trasporto pubblico strettamente
necessari per I’espletamento dell’incarico o il servizio nonché delle spese di taxi
nei limiti previsti dall’articolo seguente.
La tipologia dei mezzi di trasporto - anche di quelli straordinari - per le missioni in
Italia e in Europa é subordinata alla preventiva autorizzazione da parte del
responsabile del Centro di costo o Dirigente dell’ Area/Ufficio.
La tipologia dei mezzi di trasporto - anche di quelli straordinari - per le missioni
Internazionali € subordinata alla preventiva autorizzazione da parte del Direttore
Generale.

N
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Art. 10 - Utilizzo del taxi

1. L’uso del taxi é consentito al personale dell’Agenzia qualora ricorra almeno uno
dei seguenti casi:

a. arrivo nella o partenza dalla localita di svolgimento della missione tra le
ore 22 e le ore 7 (nel caso dell’aereo si intende I’orario di imbarco);

b. trasporto di documentazione o materiale occorrenti per I’espletamento
dell’incarico;

c. raggiungimento della destinazione non servita da mezzi pubblici o
collegata in modo non agevole in relazione alla durata del tragitto, al
numero di mezzi pubblici da utilizzare e agli orari del servizio o
dell’attivita da svolgere o ad altri motivi oggettivi (quali: necessita di
rispettare I’orario di convocazione di una riunione, imprevisti ritardi nel







2.

viaggio, comprovata impossibilita di rispettare I’orario di partenza,
protrarsi dell’incarico da svolgere e simili).
In tali casi, il dipendente in missione € tenuto a redigere un’autodichiarazione
documentata.
L’utilizzo del taxi non e consentito per le missioni per le quali sussista
I’autorizzazione all’uso del mezzo proprio salvo che, il mezzo proprio si sia reso
inutilizzabile. Nell’autodichiarazione il dipendente deve espressamente indicare
quale delle suddette situazioni ha determinato I’utilizzo del taxi.

Art. 11 - Criteri di scelta del mezzo di traporto

1.

2.

3.

Nel conferimento dell’incarico di missione, occorre verificare:

a. se sussista una convenienza economica in ordine alla tipologia di scelta. La
convenienza economica deve essere accertata raffrontando la spesa globale
(spese di viaggio, vitto e pernottamento) che si sosterebbe qualora venisse
usato il mezzo ordinario e quella equivalente per le stesse voci derivanti
dall’uso del mezzo straordinario (spese di vitto, pernottamento, uso del mezzo
comprensivo del rimborso forfetario chilometrico e di assicurazione). A tal
fine I’interessato nella richiesta fornisce ogni elemento utile di comparazione;

b. quando il luogo di missione non é servito da ferrovia né da altri mezzi ordinari
di linea o questi sono disagevoli;

c. quando vi sia una particolare esigenza di servizio o la necessita,
opportunamente documentata 0, quantomeno, dichiarata in forma
circostanziata, di raggiungere rapidamente il luogo della missione;

d. quando debbano essere trasportati materiali e strumenti delicati e/o
ingombranti, indispensabili per I’effettuazione del servizio, devono essere
dettagliatamente indicati;

e. il taxi é da intendersi come mezzo integrativo dei mezzi ordinari e per il suo
rimborso occorre  presentare la ricevuta, recante I’indicazione della data,
dell’ora, del luogo di partenza e di termine della corsa, della sigla del taxi,
I’importo, nonché la firma del tassista. E consentito per il tragitto che
intercorre tra I’aeroporto, la stazione ferroviaria, la stazione marittima e la
destinazione della missione e viceversa e per spostamenti nell’area urbana di
svolgimento della missione, nel limite massimo giornaliero di Euro 25,00.

L’autorizzazione al noleggio di mezzi di trasporto, con o senza autista, deve essere

sempre richiesta preventivamente e circostanziatamente motivata.

L’utilizzo del mezzo proprio, anche se autorizzato, non comporta, ex D.L. n.

78/2010, per il solo personale contrattualizzato le indennita chilometriche, le spese

di pedaggio e ogni altra spesa connessa all’uso. Tale previsione non si applica, alle

missioni compiute nell’ambito delle attivita svolte per compiti istituzionali

(verifica, controllo, vigilanza ispettiva, ecc.) dell’Agenzia. L’autorizzazione

all’utilizzo del mezzo proprio & concessa dal Direttore Generale, sentiti i

responsabili dei Centro di costo / Dirigenti dell’ Area/Uffici. L’uso di tale mezzo €

consentito solo nei casi in cui non sia altrimenti possibile garantire le primarie
funzioni istituzionali, e qualora la scelta del mezzo proprio si riveli
economicamente pil vantaggiosa.

Il personale contrattualizzato, autorizzato a effettuare la missione con mezzo

proprio, nell’ambito delle attivita di cui al comma precedente deve notificare
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almeno 48 ore prima dell’inizio della missione la dichiarazione per la copertura
assicurativa.

5. Le distanze percorse devono essere dichiarate dall’interessato considerando il
percorso piu breve mediante I’ausilio di sistemi di rilevazione obiettivi. Il rimborso
chilometrico riconosciuto sara pari a 1/5 del costo medio di un litro di benzina (alla
data della trasferta) per ogni km percorso.

6. Inassenza di preventiva autorizzazione, I’uso dei mezzi straordinari € ammesso in
presenza di condizioni inizialmente non prevedibili, ovvero quando si verifichino
circostanze di forza maggiore che potrebbero compromettere lo scopo della
missione o ritardare il rientro in sede. Tali condizioni dovranno essere esplicitate
mediante auto dichiarazione.

7. La richiesta e la concessione dell’autorizzazione all’uso del proprio mezzo di
trasporto solleva I’ Agenzia da ogni responsabilita civile e penale derivante dall’uso
del mezzo stesso.

Art. 12 - Rimborsi delle spese di viaggio

1. 1l rimborso delle spese effettivamente sostenute compete, nel limite del costo del
biglietto per la classe di diritto, secondo I’allegata tabella. In caso di utilizzo di
mezzi di linea in una classe o sistemazione superiore a quella spettante, viene
rimborsato il biglietto (e supplementi ammessi) nella sola misura prevista per la
sistemazione spettante, deducibile dai tariffari ufficiali vigenti.

2. Oltre al rimborso del biglietto di viaggio, & ammesso il rimborso anche dei c.d.
diritti di agenzia, debitamente documentati, 0 in maggiorazione della spesa dei
biglietti aerei; considerato che tale spesa € obbligatoria per tutte le agenzie che
emettono titoli di viaggio.

3. Il rimborso delle spese di viaggio puo avvenire esclusivamente previa
presentazione del biglietto di viaggio originale o di una sua fotocopia, qualora
I’originale sia allegato alla richiesta di rimborso di altro dipendente. Se, inoltre, il
biglietto di viaggio & privo del prezzo, occorre che sia allegata una dichiarazione
dell’agenzia che ha emesso il biglietto. Copie o duplicati, dichiarazioni rilasciate
da agenzie viaggi, non danno alcun diritto al rimborso delle spese di viaggio, ad
eccezione dei casi indicati nel successivo comma.

4. In caso di furto o smarrimento — risultante da denuncia alle autorita competenti -
del biglietto di viaggio, € ammessa una dichiarazione del richiedente che per lo
stesso biglietto non sia stato richiesto alcun rimborso.

5. Per il rimborso delle spese di viaggio in aereo dovra essere fornita la carta
d’imbarco, onde attestare in modo incontrovertibile data e orario di utilizzo dei
biglietti. Nel caso di biglietti acquistati online con carta di credito, deve essere
prodotta ricevuta della conferma della prenotazione o ticket online-

6. E attestazione utile a dimostrare I’avvenuto utilizzo del volo qualsiasi documento
idoneo a tale scopo.

7. Il personale autorizzato a servirsi dei mezzi noleggiati € tenuto a presentare fattura
e/o ricevuta fiscale rilasciata dalla ditta che ha fornito il mezzo di trasporto. Sono,
altresi, rimborsabili, a seguito della presentazione di originale documentazione, il
costo del carburante e dei pedaggi autostradali.

8. E obbligatorio, per le localita servite, utilizzare la rete autostradale ed &, quindi,
rimborsata la spesa per il pedaggio autostradale mediante allegazione dello
scontrino pedaggio o estratto conto Telepass per la tratta corrispondente, a
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condizione che risulti chiaramente la targa del veicolo utilizzato per I’espletamento
della missione; saranno rimborsabili anche le spese di parcheggio dell’auto a
qualungue titolo sostenute, ivi comprese quelle nelle aree aeroportuali per un totale
massimo di Euro 25,00.

9. E consentita la liquidazione di un biglietto di classe superiore a quella spettante o
autorizzata, previa dimostrazione dell’utilizzo di offerte promozionali piu
convenienti rispetto alle tariffe corrispondenti alla categoria spettante.

Art. 13 - Rimborso delle spese di vitto

1. Per incarichi di missione svolti nel territorio nazionale di durata superiore alle 8
ore, &€ ammesso il rimborso della spesa per un pasto nella misura di cui all’allegata
Tabella D. Per incarichi di missione di durata superiore alle 12 ore, & ammesso il
rimborso delle spese di vitto nella misura di due pasti al giorno, come specificato
nella medesima Tabella D. Per le missioni articolate in pit giorni, ai fini del
riconoscimento dei rimborsi per spese di vitto, si considerano i singoli giorni (dalle
ore 0:00 alle ore 24:00) o le frazioni orarie di essi.

2. Sono ammesse a rimborso le spese di vitto relativamente a pasti consumati
esclusivamente nella localita di missione o lungo il percorso, negli orari di viaggio
di andata e di ritorno, nella misura e nei limiti previsti nella Tabella D, allegata al
presente Regolamento.

3. Ilrimborso delle spese di vitto e subordinato alla presentazione di idonea fattura o
ricevuta fiscale, formalmente e fiscalmente corretta, intestata al titolare della
missione; potranno essere ammessi al rimborso gli scontrini fiscali dettagliati e
comungue rilasciati da pubblici esercizi di somministrazione al pubblico di
alimenti e bevande, purché in essi si evidenzi la tipologia dell’esercizio e tale
tipologia configuri incontrovertibilmente la fornitura di servizi di ristoro e la
specificazione degli elementi attinenti la natura, la qualita e la quantita delle
operazioni. Eventuali correzioni su tali documenti devono essere convalidate dal
titolare dell’esercizio con timbro e firma; in caso contrario, la spesa non potra
essere ammessa a rimborso.

4. Non sono ammissibili ricevute con numerazione successiva per pasti consumati
nella stessa giornata.

5. Nel caso in cui il documento di spesa indichi un servizio reso per due o pill coperti,
la spesa verra divisa per il numero dei coperti e al richiedente il rimborso verra
liquidato I’importo risultante nei limiti della previsione massima della tabella
spettante. Nel caso di una sola ricevuta per piu commensali e richiesta di rimborso
pro-quota, dovra essere allegata a ogni missione la copia della ricevuta, indicando
missione e nominativo del soggetto per il quale é stato allegato I’originale.

6. Non si ha diritto al rimborso in caso di smarrimento o sottrazione dei suddetti
documenti.

Art. 14 - Rimborso delle spese di alloggio

1. 1l personale in missione ha diritto ad alloggiare in strutture alberghiere di prima
categoria (4 stelle) e di seconda categoria (3 stelle). Quando la prenotazione e fatta
direttamente dal dipendente e non dall’Agenzia, questi € tenuto a presentare la
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10.

documentazione di spesa riferita al pernottamento in camera, nei limiti della
categoria alberghiera spettante, in relazione alla qualifica ricoperta, di cui
all’allegata Tabella D.

Il rimborso delle spese di pernottamento é subordinato alla presentazione di idonea
fattura o ricevuta fiscale rilasciata dalla struttura alberghiera.

Sono considerati validi, ai fini del rimborso, documenti contabili rilasciati da
Agenzie, ove tale modalita di pagamento risulti pit economica, purché in tali
documenti siano chiaramente indicati i giorni di pernottamento e la categoria
dell’albergo, anche se acquistati e confermati in formato elettronico.

L’importo relativo al solo pernottamento e alla tassa di soggiorno deve essere ben
evidenziato e identificabile essendo escluso il rimborso di qualsiasi altra voce (bar,
servizi personali, telefono, ecc.). Per soggiorni effettuati in territorio nazionale, la
categoria alberghiera deve risultare dalla fattura o ricevuta fiscale emessa
dall’Albergo. In assenza di esplicito riferimento, la categoria pud essere desunta
dall’ Annuario Alberghi, anche attraverso verifica internet.

In caso di indisponibilita di camere singole, € ammessa a rimborso la spesa per una
camera doppia uso singola riferita a un solo occupante.

Nel caso in cui la struttura alberghiera appartenente alla categoria 4 stelle risulti
economicamente conveniente rispetto alla categoria alberghiera 3 stelle, ovvero
non esistano alberghi categoria 3 stelle disponibili nelle vicinanze del luogo di
missione, come risulta da autocertificazione del dipendente o dell’ Agenzia di
viaggi in convenzione, @ ammesso I’utilizzo delle strutture alberghiere appartenenti
alla categoria 4 stelle anche da parte del personale non Dirigente.

Non & ammesso I’uso di strutture alberghiere appartenenti alla categoria “lusso”.
Nei casi di missione continuativa nella medesima localita di durata non inferiore a
trenta giorni € consentito il rimborso della spesa di pernottamento in residenza
turistico-alberghiera, di categoria corrispondente a quella ammessa per I’albergo,
sempre che risulti economicamente piu conveniente rispetto al costo medio
dell’albergo della categoria consentita nella medesima localita.

Ove non sussistano esigenze che impongano il pernottamento nella localita di
missione, colui che effettua la missione € tenuto a rientrare giornalmente in sede
guando la distanza tra la localita di missione e la sede di servizio sia percorribile
con il mezzo di linea piu veloce o con il mezzo proprio, qualora ne sia stato
autorizzato I’uso, in un tempo non superiore a 90 minuti.

La mancanza dei previsti collegamenti o I’eccezionale motivo, che richieda il
pernottamento nel luogo di missione, deve essere motivato nel provvedimento
autorizzante la missione, a eccezione della comprovata maggiore convenienza
economica.

Art. 15 — Modalita per la richiesta di rimborso spese

1.

La richiesta di corresponsione del rimborso spese per missione viene inoltrata
dall’interessato di norma entro 10 giorni dalla data di rientro, utilizzando I’apposito
modulo disponibile sulla Intranet dell’Agenzia, opportunamente compilato,
firmato e corredato della documentazione probatoria delle spese sostenute nel
corso della medesima.

Tale modello deve essere trasmesso al servizio per la liquidazione che vi provvede
nei 30 giorni dal ricevimento, verificata la correttezza della documentazione
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allegata e I’'ammissibilita delle spese, autorizzando la liquidazione direttamente
nella prima busta paga del dipendente del mese successivo a quello della
liquidazione.

Art. 16 — Rimborso forfettario della missione

1.

Il dipendente puo chiedere, per missioni non inferiori ad un giorno, di organizzare
da sé, sotto la propria responsabilita e con liberatoria all’Agenzia da ogni
responsabilita per danni eventualmente derivanti, la missione programmata
all’estero sulla base della liquidazione forfettaria di cui alla tabella C, allegata al
presente regolamento. Se ne ricorrono le condizioni, il Direttore
Generale/Dirigente/Responsabile del Centro di Costo/Responsabile di Area/Uffici
dell’Agenzia la autorizza, dettando le opportune prescrizioni in ordine alla tutela
delle esigenze di sicurezza del dipendente e di decoro per I’ Agenzia.

Art. 17 - Missioni autorizzate e non effettuate

1.

In caso di missioni autorizzate ma non piu effettuate a causa di motivi di salute o
di servizio, opportunamente documentati, possono essere rimborsate quelle spese
gia sostenute altrimenti non recuperabili, ovvero le eventuali penali applicate al
rimborso da parte di terzi.

TITOLO Il
MISSIONI ALL’ESTERO

Art. 18 — Rimborso missioni all’estero

1. E consentito, nei limiti del presente Regolamento e per ogni singolo Paese estero,

di cui all’allegata Tabella A, il rimborso delle spese documentate:

mezzi a noleggio;

rilascio del visto di ingresso nel Paese di destinazione e per la copertura
assicurativa sanitaria, se indispensabile per il rilascio del visto;

g. spese per vaccinazioni.

a. viaggio, relativo a ogni mezzo di trasporto;
b. pernottamento;

c. pasti (vedi Tabella B, classe 1 e 2);

d. taxi;

e.

f.

2. Trattamento alternativo di missione:

a. I’Agenzia, a richiesta dell’interessato, o nel caso di missioni superiori a un solo
giorno, autorizza preventivamente, oltre al rimborso delle spese di viaggio, la
corresponsione, a titolo di quota di rimborso, di una somma come determinata
nell’allegata Tabella C, per ogni ventiquattro ore compiute di missione, in
alternativa al trattamento economico di missione di cui al precedente comma
1. Nell’autorizzazione si dovra specificare che il dipendente non usufruira di
alloggio a carico dell’Amministrazione, di Istituzioni comunitarie o di Stati

12







esteri. Il rimborso alternativo di missione (a forfait) varia in base al Paese dove
si svolge la missione ed & comprensivo di tutte le spese della missione (vitto,
alloggio, taxi, ecc.)

3. In presenza di documentazione giustificativa non contenente gli elementi tipici del
documento fiscale italiano, il soggetto che richiede il rimborso deve dichiarare,
sotto la sua personale responsabilita, gli elementi che costituiscono la spesa e la
loro pertinenza alla missione (anche con riferimento ai tempi di svolgimento della
stessa).

4. In presenza di spesa in lingua straniera, a esclusione dell’inglese, del francese, del
tedesco e dello spagnolo, I’interessato dovra autocertificare gli elementi che
costituiscono la spesa e la loro pertinenza all’incarico della missione.

5. Al fine del rimborso delle spese, per i Paesi che non abbiano adottato I’Euro come
moneta unica di pagamento, si fa riferimento al tasso ufficiale di cambio “Banca
d’ltalia” vigente alla data del documento di spesa emesso.

TITOLO IV
NORME TRANSITORIE E FINALI

Art. 19 - Imputazione spesa

1. 1l costo delle missioni e imputato al budget come da normativa vigente.
Art. 20 — Procedura per le richieste di missione

1. Le procedure per le richieste di missione sono disciplinate da apposito ordine di
servizio del Direttore Generale.

Allegati:
Tabella A — Missioni all’estero - Classificazione per Aree — Paesi Esteri

Tabella B - Missioni all’estero - Individuazione per Aree limiti rimborso spese di vitto

Tabella C - Missioni all’estero - Individuazione per Aree limiti trattamento alternativo di
missione (a forfait)

Tabella D - Missioni in Italia - Trattamento economico
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TABELLAD

Missioni in territorio nazionale

QUALIFICA ALBERGO SPESA PASTI MEZZI DI TRASPORTO
missione tra le | missione oltre classe treno classe aereo
8elel2ore le 12 ore nave
Dirigenti D1 4 stelle € 30,55 € 61,10 prima economica
Dipendenti D2 3 stelle € 22,26 € 44,26 prima economica
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.4 I'lItalia Digitale
Il Direttore Generale

Alla Societa Carlson Wagonlit S.r.l
PEC: carlsonwagonlit@legalmail.it

E p.c. All'Ufficio Organizzazione e gestione del personale
All’Ufficio Contabilita Finanza Funzionamento

Oggetto: Estensione nei limiti del quinto d’obbligo del contratto definito a seguito della
determinazione n. 177/2017, per la fornitura dei Servizi di gestione integrata delle trasferte di
lavoro, CIG 6861635055, nelle more del completamento della procedura di adesione, attraverso la
piattaforma www.acquistinretepa.it gestita da Consip S.p.a., all’Accordo Quadro “Gestione
integrata delle trasferte di lavoro” Edizione 3, Lotto 2 - (CIG 6926346987) riservato alle
Amministrazioni diverse da Ministeri e Organi dello Stato.

Nell’ambito del Contratto richiamato in oggetto, definito per un importo massimo di € 7.675,68,
IVA esclusa (pari a € 9.364,33 IVA inclusa), con codesta Societa per la fornitura dei Servizi di gestione
integrata delle trasferte di lavoro, CIG 6861635055 e con scadenza al 30 aprile 2020, si richiede, nelle
more del completamento della procedura di adesione all’Accordo Quadro “Gestione integrata delle
trasferte di lavoro” Edizione 3, Lotto 2, e ai sensi dell’articolo 4, comma 6 del contratto, di assicurare
nei limiti del quinto d’obbligo ex art. 106 comma 12 del D.lgs. 50/2016, una variazione in aumento
entro I'importo massimo spendibile di € 1.535,13 IVA esclusa, (pari a € 1.872,86 IVA inclusa).

Cio al fine di portare a termine le procedure di avvio del nuovo contratto senza avere soluzioni di
continuita nella gestione delle missioni e salvo restando, in capo ad AglD, il diritto di recesso ad nutum
dal contratto stesso in caso di perfezionamento delle procedure di attivazione del nuovo Accordo
Quadro, prima dell’esaurimento del massimale dell'importo contrattuale e dell'importo della
variazione in aumento richiesto con la presente.

Il Prestatore dovra provvedere all’esecuzione di tutte le attivita secondo quanto previsto nel
contratto in oggetto nonché secondo i termini e le modalita che saranno indicate dal RUP, restando
fermi patti, termini, condizioni di esecuzione previste nel contratto stesso, di cui all’'oggetto.

Siinvita a restituire tempestivamente la presente lettera, firmata digitalmente per accettazione
dal legale rappresentante del Prestatore ed inviarla all’indirizzo PEC di questa Agenzia
protocollo@pec.agid.gov.it unitamente all'integrazione alla fideiussione presentata e trasmessa con
prot. 8503 del 18 aprile 2017.

Roma,

Il Direttore Generale
Teresa Alvaro



http://www.acquistinretepa.it/
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