Direzione Generale Integrazione Europea
Segreteria — Rep. Missioni
Tel. 06 3691.3656/3658 fax 06 3691.6093
e-mail: dgie.missioni@esteri.it

Roma, 1° luglio 2009

PROCEDURA AUTORIZZAZIONE MISSIONI U.E.

1. Per poter autorizzare I'emissione di un biglietto aereo per partecipare ad una
riunione comunitaria, il Reparto Missioni UE deve essere in possesso di un
messaggio di convocazione della riunione inviato dalla Rappresentanza
Permanente d’ltalia presso la UE, nel quale venga specificato quanti funzionari
debbano partecipare e a carico di quale Amministrazione sia la diaria da
corrispondere.

2. | funzionari, designati dalle rispettive Amministrazioni per le singole riunioni,
devono dare in tempo utile, e comunque non oltre le ore 12.00 del giorno
precedente la riunione, comunicazione telefonica della propria partecipazione
al Reparto Missioni UE (n. 06-3691.3656/3658; orario di servizio 8.30/15.30).
Tale comunicazione, dati i tempi a volte ristrettissimi delle convocazioni, &
condizione indispensabile per il rilascio dell'autorizzazione al pagamento delle
diarie e all’emissione del biglietto aereo tramite 'Agenzia autorizzata (Cisalpina
Tours — tel. 06-5945264; e-mail: autorizzazionimae@cisalpinatours.it ).

3. Dopo la designazione telefonica e la conferma data dal Reparto Missioni UE, i
funzionari potranno, avendo effettuato la prenotazione, ottenere per e-mail i
biglietti aerei emessi, senza anticipo di spese, dalla citata Agenzia.

4. Alla designazione telefonica deve seguire la designazione scritta, redatta
secondo il modello allegato (all. A) su carta intestata dellAmministrazione di
appartenenza, protocollata, datata, firmata dal Capo dell’Ufficio ed inviata al
Reparto Missioni UE esclusivamente tramite fax al n. 06-3691.6093.

5. Al fine di consentire il imborso delle spese di viaggio, il funzionario delegato — in
sede di riunione - dovra sempre compilare una “fiche” di presenza.

Riunioni presso la Commissione

| delegati debbono compilare tre moduli:

a) DOMANDA DI RIMBORSO (all. B): i delegati debbono indicare, oltre al
proprio nome e cognome, la tratta aerea effettuata e il prezzo del biglietto
aereo comprensivo dei diritti di agenzia (10,00 euro), ricavabile dalla bolla di




6.

8.

accompagnamento inviata dalla Cisalpina insieme al biglietto elettronico e
che deve essere obbligatoriamente presentata alla Commissione
insieme al biglietto;

b) SEGNALETICA FINANZIARIA (all. C e D): il formulario C & stato sostituito da
due diversi formulari, d’ora in poi identificati come C e D. Il formulario C si
riferisce al titolare del conto istituzionale ed alle relative coordinate bancarie
ed & gia compilato in tutte le sue parti. Il formulario D si riferisce ai dati relativi
ai delegati ed alle loro amministrazioni di appartenenza. Esso deve essere
compilato in tutte le sue parti dai delegati stessi. Gli allegati C e D,
unitamente all'allegato B ed alla bolla della Cisalpina, vanno consegnati al
segretario della riunione alla quale si riferiscono. | delegati sono vivamente
pregati di richiedere alla Commissione il rilascio delle etichette adesive
con i nuovi dati da applicare direttamente sull’all. B, evitando cosi di
dover consegnare ogni volta anche gli allegati C e D.

Riunioni presso il Consiglio

Il funzionario dovra compilare e riconsegnare una “fiche” gialla, normalmente
distribuita all’entrata della sala riunioni o lasciata sui tavoli. Egli & anche pregato
di recarsi a firmare un foglio di presenza presso la Delegazione italiana (Edificio
Justus Lipsius, piano 70, corridoio 10, stanza AC 17), dove potra eventualmente
anche compilare la “fiche” gialla che non fosse reperibile nella sala della
riunione.

Si ricorda che il delegato é responsabile in prima persona della corretta
procedura missioni. Qualora il biglietto di cui ha usufruito non sia ammesso
a rimborso da parte degli organismi di controllo comunitari per mancata o
errata compilazione dei moduli, ne sara chiesto il pagamento al delegato
stesso.

| funzionari che percepiscono una diaria da parte del Ministero degli Affari Esteri
debbono recarsi presso I'Ufficio Missioni della Rappresentanza d’ltalia presso
PUE a Bruxelles (Rue du Marteau, 9 — tel. +322-2200581) per compilare la
propria scheda e ritirare I'anticipo sulla diaria della missione. Verra loro richiesto
di inviare poi l'originale della documentazione relativa all’albergo, delle carte di
imbarco ecc..

Si ricorda altresi la necessita di comunicare tempestivamente, sia a questo
Reparto che all’Agenzia convenzionata, le eventuali partenze annullate e,
nel caso di_biglietti cartacei, di provvedere immediatamente alla loro
restituzione alla predetta Agenzia.




ALL. A

(Carta intestata Amministrazione di appartenenza)

Ministero Affari Esteri
DGIE - Rep. Missioni
Fax 06/3691.6093
ROMA

Oggetto: (Titolo, luogo e data della riunione)
Rif.to: (n° di protocollo e data del messaggio di convocazione della
Rappresentanza italiana presso I’ U.E. di Bruxelles)

In relazione alla riunione in oggetto si designa a partecipare:

- NOME E COGNOME:

- QUALIFICA:

- UFFICIO DI APPARTENENZA:

- TELEFONO E EMAIL.:

- SPESE DI VIAGGIO A CARICO: CONSIGLIO UE oppure
COMMISSIONE EUROPEA

(cancellare la voce che non interessa)
- DIARIA A CARICO: AMMINISTRAZIONE DI APPARTENENZA
oppure
MINISTERO AFFARI ESTERI
oppure
COMMISSIONE EUROPEA’

(cancellare le voci che non interessano)

Il delegato autorizza il MAE-DGIE a rimborsare il biglietto di viaggio, utilizzato
per partecipare alla riunione, all’Agenzia di viaggi che lo ha emesso.

(Firma e timbro del Capo Ufficio)

' Nel caso di diaria a carico Commissione Europea, indicare il recapito dell’Ufficio che
gestisce gli stipendi presso I’Amministrazione di appartenenza
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i DOMANDA DI RIMBORSO MO, ALL.B
(da presentare al responsabile della riunione) L O

ISTRUZIONI Sezione |

Per ottenere il imborso delle spese I'esperto deve obbligatoriamente compilare la sezione Il del presente modulo.
* Le spese di viaggio, con indicazione della valuta, devono essere giustificate presentando copia del biglietto e della
* fattura originale dell'agenzia di viaggi o, in mancanza di tali documenti, la conferma della prenotazione effettuata

per via elettronica, con l'indicazione del prezzo pagato.

Se l'esperto non ha il talloncino d'identificazione personale, o se I'hna dimenticato, deve obbligatoriamente compilare
la scheda figurante sul retro del presente modulo, seguendo le istruzioni, o indicare il numero dello schedario terzi.
IL PRESENTE DOCUMENTO E VALIDO SOLO SE E FIRMATO DALL'ESPERTO E DAL SEGRETARIO

DELLA RIUNIONE.

SEZIONE RISERVATA ALL'ESPERTO (da compilare in maiuscole Sezione ll
Sig D Sig.ra

COGNOME:

INCOLLARE E SIGLARE IL TALLONCINO
D'IDENTIFICAZIONE, PER CONFERMARE NOME:
L'ESATTEZZA DEI DATI PERSONALI

CITTADINANZA:

Mezzi di trasporto utilizzati Andata Ritorno Prezzo |Valuta
part. (ore)|arr. (ore) |part. (ore)|arr. (ore) |pagato

DTreno / nave (1)

DAereo (classe economica (1)

I:IAutomobile personale targa km (andata / ritorno)

I___|Altri mezzi di trasporto
1) Allegare il biglietto.
LE SPESE DI TAXI NON SONO RIMBORSATE

Il sottoscritto dichiara di esser stato informato dell'obbligo di presentare i documenti relativi alla riunione entro 30
giorni di calendario dalla data alla quale la riunione in oggetto & terminata.

Il sottoscritto certifica I'esattezza e la veridicita dei dati indicati nel presente modulo e s'impegna a non percepire
nessun contributo da un'altra o dalla medesima istituzione o pubblica organizzazione, o da privati, per il medesimo
viaggio o soggiorno.

DATA / / FIRMA DELL'ESPERTO:

SEZIONE RISERVATA AL SEGRETARIO DELLA RIUNIONE Sezione Illl
Si certifica che I'esperto ha partecipato() dal / / al / / alla riunione:
codice titolo organizzata dalla DG
e che le spese dichiarate (date e importi) corrispondono ai documenti giustificativi allegati.
Sede della riunione (): BRU / LUX /ISPRA/ altro: Localita d'origine (cfr. la convocazione dell'esperto):
Esperto convocato a titolo: E]privato |:|ministeriale
Biglietto prepagato dalla Commissione: _|si [ Jno Imputazione in bilancio ¥
OSSERVAZIONI:
IL SEGRETARIO DELLA RIUNIONE (°): Data: . / /

Nome e cognome (in maiuscole):
~ -

N

Indirizzo: . Tel: . Firma:

6] allegare I'elenco dei partecipanti ) in rappresentanza dell'ordinatore ) indicare la voce di bilancio
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DICHIARAZIONE SULLA PRIVACY http://ec.europa.eu/budget/execution/ftiers_fr.htm

DENOMINAZIONE DEL CONTO BANCARIO

DENOMINAZIONE(1)IMINISTERO AFFARI ESTERI - DGIE

|ND|R|ZZO|PIAZZALE DELLA FARNESINA 1

COMUNE/CITTA [rova | CODICE [50135 |
POSTALE

LIS ) S (| )

STATO |1TALIA l

CONTATTO IMINISTERO AFFARI ESTERI - DGIE REP. MISSIONI |

TELEFONO |+390636913656 TELEFAX |+390636916093 |

E - MAIL bgie.missioni@esteri.it I

BANCA

NOME DELLA |BANCA D'ITALIA - SEZ. ROMA 348

BANCA
|CONTABILITA ' SPECIALE 3174

|
|
INDIRIZZO [v1a DET MILLE 52 |
l
|

(DELL'AGENZIA) |
COMUNE/CITTA |roma | CODICE [yg135
POSTALE
STATO [1TaLIA |

NUMERO DI CONTO | |

IBAN() |1T87N0100003204000000000350 |

OSSERVAZIONI: SVP, veuillez remarquer que le compte bancaire est enregistré pres
“|du PMO comme FICHIER TIERS 0002269313 et donc le cachet de la
banque et la signature ne sont pas nécessaires.
TIMBRO della BANCA E FIRMA del RAPPRESENTANTE DATA E FIRMA DEL TITOLARE DEL CONTO
DELLA BANCA (Sono entrambi obbligatori)(3) (Obbligatorio)

DATA i

(1) Nome o titolo con il quale il conto & stato aperto e non il nome del mandatario.
(2) se il codice IBAN (international bank account number) & d'applicazione nello Stato in cui si trova la banca.

G E preferibile accludere copia di un estratto conto recente. In tal caso, il timbro della banca e la firma del suo .
rappresentante non sono richiesti. La firma del titolare del conto & sempre obbligatoria.
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SOGGETTO DI DIRITTO
Dichiarazione sulla privacy http://ec.europa.eu/budget/execution/legal_entities_fr.htm
ENTE DI DIRITTO PUBBLICO
FORMA L ]
GIURIDICA
ONG si i_ NO [— (Organizzazione non governativa)

DENOMINAZIONE

INDIRIZZO
UFFICIALE

CODICE

|
1
|
|
ABBREVIAZIONE | B
|
|
l
POSTALE |

J CASELLA
POSTALE

cITTA | \

PAESE | |

PARTITA IVA* | [

LUOGO DI REGISTRAZIONE | |

DATA DI REGISTRAZIONE l | | | l |

N° DI REGISTRO | |

TELEFONO | | FAx| |

E-MAIL | |

OCCORRE PRESENTARE LA SCHEDA "SOGGETTO DI DIRITTO” COMPLETATA E ACCOMPAGNATA DA:

* UNA COPIA DELLA RISOLUZIONE, LEGGE, DECRETO O DECISIONE CHE ISTITUISCE L'ENTE INTERESSATO
*IN MANCANZA DI QUANTO SOPRA: QUALSIASI ALTRO DOCUMENTO UFFICIALE CHE PROVI L'ISTITUZIONE
DELL’ENTE INTERESSATO DA PARTE DELLE AUTORITA NAZIONALI

** I[N CASO DI PERTINENZA DI QUESTO CAMPO, ALLEGARE UN DOCUMENTO “IVA” UFFICIALE

DATA: TIMBRO

NOME + FUNZIONE DEL RAPPRESENTANTE AUTORIZZATO

FIRMA




