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MODULARIO
Giustizia - 87

ROMA 2004 - ESTITUTO POLIGRAFICO E ZECCA DELLO STATQ S.pA.

T T —

GDAP-0409752-2006

PU-GDAP-1e00-29/12/2006-0406752 - 2006

DIPARTIMENTO DELL’AMMINISTRAZIONE PENITENZIARIA

UFFICIO DEL CAPO DEL DIPARTIMENTO
UFFICIO PER LE RELAZIONI SINDACALI E PER LE RELAZIONI CON IL PUBBLICO
Prot.n. :

Alle Organizzazioni Sindacali:

S.A.P.Pe. - Via Trionfale, 79/A
00136 ROMA

O.S.A.P.P. - Viadeila Pisana, 228
00163 ROMA

C.LS.L. -F.P.S./P.P. - Via Lancisi, 21
00161 ROMA

U.LL.-P.A./P.P. - Via Emilic Lepido, 46
00157 ROMA

C.G.LL. - F.P./P.P. - Via Leopoldo Serra, 31
00186 ROMA

Si.N.A.P.Pe. - Via dei Banchi Vecchi, 58
00187 ROMA

F.S.A C.N.P.P. -
Via Spaccarelli, 86 — 00163 ROMA

Si.A.L.Pe. - A.S.ILA. —Via della Consolata, 43/a
00165 ROMA

S.A.G.-P.P. — Via della Trinita dei Pellegrini, 1
00186 ROMA

Si.A.P.Pe. - Via Belice, 13
00012 GUIDONIA (Roma)

U.S.P.P. - Via Mompiani, 77
00192 ROMA

OGGETTO: Trattamento di missione.

C.G.L.L.-F.P.- Via Leopoldo Serra, n.31
00153 —ROMA

C.IS.L. -F.P.S.- Via Lancisi, 25
00161 ROMA

U.LL. - P.A. - Via Emilio Lepido, 46
00157 RGMA

FEDERAZIONE INTESA -
Via B. Eustacchio, 22 — Via della Consolata, 43/a
00100 ROMA

CONFSAL -UNS.A -
Via della Trinita dei Pellegrini, 1 - 00186 ROMA

R.D.B.-P.L.- Via dell’ Aeroporto, 129
00192 ROMA

F.L.P. - Via Piave, n. 61
00187 ROMA

Alla Direzione Generale per il Bilancio

e della Contabilita- SEDE

Si trasmette, per notizia la nota n.0392195 datata 12 dicembre 2006 della Direzione
Generale per il Bilancio e della Contabilita, inerente a quanto in oggetto.

IL DIRETTO LL’UFFICIO




DIPARTIMENTO DELL’AMMIN]STRAZIONE PENITENZIARIA

Direzione generaie peril bilancio e della contabilita
,,,,,,, Circola: 54 |
/ Al DIRETTORI GENERAL]
/] . AL DIRETTORE DELL’ISSPE
- ,

UFFICIO DEL CAPO DEL DIPARTIMENTO — SEGRETERIA GENERALE
— Al DIRETTORI DEGL{ UFFICI DEL CAPO DEL DIPARTIMENTO

|
WL

AI'PROVVEDITOR] REGIONAL]

Womwsjgm 03921052006 Al DIRETTORI DEGLI ISTITUTI E SERVIZ]
PU-GDAP - 1200- - :

LORO SEbD1

Oggetto: Trattamento g missione,

apportera sugli stanziament; di questo Dipartimento riguardano anche lé spese di missione, per cui
si rendonc necessarje misure di risparmio efficaci, che consentang dj garantire il soddisfacimento
dei bisogni dell’ Amministrazione utilizzando al meglio Je risorse disponibili: a tg] Proposito occorre
Innanzitutto richiamare Iattenzione sylla Corretta applicazione della normativa esistente e dall’altro

adottare azionj Positive e tangibili per realizzare i necessari risparmi di spesa.

della spesa ¢ della corretta utilizzazione delle risorse assegnate.
Con :iferimento aj rimborsi dej biglietti aerei, I’art 1, comma 216, della Legge Finanziaria
' 2006 dispon:: che al personale che s; reca in servizio all’estero spetia j] rimborso de] biglietto aereo



idonea documentazione, rilasciata dalla compagnia aerea, attestante la corrispondente tariffa della
predetta classe.

Si precisé, inoltre, che & sempre necessario integrare la documentazione con i’originale del
biglietto, anche in presenza del biglietto elettronico.

In ordine all'utilizzo dei taxi, la Ragioneria ha specificato che il rimborso compete - ai
sensi del CCNL dei dirigenti — sequenza contrattuale del 18/11/2004 - “ limitatamente ai percorsi
intercorrenti tra la sede di servizio ed il termingl ferroviario o aeroportuale, nei casi in cui si
determinino delle condizioni che non consentano !'utilizzo del mezzo pubblico.” Perché la spesa sia
ammessa a rimborso, & necessario che sia documentata, Per quanto riguarda, invece, il personale
appartenente al Corpo di Polizia penitenziaria, 'uso del taxi & disciplinato dall’accordo sindacale
delle Forze di polizia ad ordinamento civile del relativo al quadriennio giuridico 2002-2005 ed al
biennio economico 2002-2003, recepito con D.P.R. 18 giugno 2002, n. 164, che all’articolo 6,
comma 11, consente 'uso del taxi nel caso dj “indisponibilita di mezzi pubblici o comunque per
impossibilita a fruirne in relazione alla particolare tipologia di servizio nei casi preventivamente
individuati dall Amministrazione™.

Si rappresenta che il dipendente inviato in missione deve presentare in originale tutti i
documenti necessari per la liquidazione della spesa: lettera di incarico, biglietti di viaggio, ricevute
fiscali per pasti ¢ pernottamenti, nonché, relativamente ai servizi forniti da Seneca, i “vouchers” di
prenotazione ed il documento fiscale, da richiedere all’albergo, attestante la prestazione fornita, con
I"indicazione “corrispettivo non pagato”.

Convenzioni

1) Il Ministero della Giustizia, in ossequio alla disposizione contenuta ail’art. 1, comma 68,
della legge n. 662/1996 (Legge Finanziaria 1997), ha stipulato una convenzione con la soc. Seneca
per la gestione delle prenotazioni alberghiere per il personale dipendente inviato in missione.

~2)  Indata 10 giugno 2004 & stato stipulato un accordo integrativo tra Ministero e Seneca per il

servizio di pagamento accentrato delle fatture relative aj servizi di prenotazione alberghiera e del
servizio aggiuntivo di biglietteria aerea e marittima.

3) Inoltre questo Dipartimento ha stipulato una convenzione con la soc. Air One per il servizio

. di trasporto su voli di linea per motivi di servizio per il personale dell’ Amministrazione
penitenziaria e per I’attivita di charter, trasmessa con nota . 111885 del 24 marzo 2005 dalla

Direzione Generale delle Risorse Materiali, dei Beni e dei Servizi. I biglietti possono essere
acquistati direttamente presso la Air One.




S

4) Infine la soc. Alitalia ha accordato a tutti i dipendenti dej Ministero della Giustizia in
viaggio per servizio uno sconto del 30% (tariffa govemativa) sulle tariffe intere g tutti i voli
nazionali, ad esclusione deila tratta Roma Cagliari, I a Seneca, nell’ottica degli accordi descritti in
pfecedenm, si fard carico dj richiedere tale sconto a favore del personale deil’ Amministrazione
penitenziaria,

del Bilancio  per la Contabilita http://bilancio. dap.giustizia it
Cid premesso, si forniscono Je seguenti indicazioni:

1. qualora vi sia necessitd dj acquisire un biglietto aereo, si valuteranno le condizion; offerte
dalla soc. Air One ( € 100 per tratta, oltre Je Spese aeroportuali ed il sovrapprezzo, classe di
prenotazione “Y™, tariffa di sola andata biglietti di tipo “open”) con quella Alitalia prevista
al precedente punto 4) e con quelle della Soc. Seneca per biglietti con analoghe

sottoscritto, o, in casso di urgenza, utilizzando il numero verde 800.018352. Si puo
provvedere alla prenotazione direttamente, senza avvalersi, quindi, de| servizio di Seneca,




Le modalita sono le seguenti:

1) fermo restando 1’obbligo di utilizzare, sin d’ora, il servizio di prenotazione alberghiera

svolto dalla Seneca, il pagamento accentrato di cui al precedente punto 4) avra decorrenza
dal prossimo mese di gennaio 2007; sia per 1e richieste di prenotazioni alberghiere che
per il servizio di biglietteria il dipendente inviato in missione dovra utilizzare gli appositi
moduli di richiesta prenotazione ( uno per i viaggi individuali, uno per quelli collettivi, ad
es. traduzioni ) allegati alla presente (AlL 1 e 2 ); i moduli sono altresi disponibili in formato
elettronico sul sito della Direzione Generale del Bilancio.

2) il modulo dovra essere compilato in ogni sua parte, indicando obbligatoriamente il Centro di

3)

Costo della struttura di appartenenza e la tipologia di personale inviato in missione e
riportare sia la firma del dipendente sia il timbro e la firma del Dirigente responsabile,
L’elenco dei codici dei Centri di costo pud essere visionato sul sito intranet della Direzione
Generale del Bilancio. Al fine della corretta imputazione della spesa, ¢ necessario indicare
il capitolo ed il piano gestionale (c. d. articolo) su cui grava la spesa, in relazione alla
tipologia dei soggetti che usufruiscono dei servizi. E’ essenziale, aliresl, indicare 1’indirizzo
e-mail al quale la Seneca dovra far arrivare le conferme ed il luogo preciso, compreso il
numero della stanza, ove dovranno essere recapitati i biglietti. Il modulo dovra essere inviato
alla Seneca 8.p.A. al numero di fax 0871.85912 o 0871.800513, oppure, preferibilmente, a
mezzo posta elettronica, all’indirizzo gdap@senecacmp.com., utilizzando 1’account del
Ministero della Giustizia. Copia sard fatta pervenire all’ufficio contabile preposto aila
liquidazione della spesa;

anche le missioni attinenti alle traduzioni dei detenuti e degli internati sono ricompresse
nella convenzione. Al fine di garantire un’adeguata riservatezza, non verranno comunicati j
dati anagrafici del personale di scorta, né quelli dei detenuti tradotti. Saranno usati, a tale
scopo, degli alias, “polpen” per il personale e “depa” per i détenuti

4) le richieste di prenotazioni saranno evase esclusivamente durante gli orari di apertura del

Cenn'o Prenotazwn{ émeca che, él momento, sono i seguenti: dal lunedi al venerdi e
prefestivi dalle 8,00 alle 20,00; il sabato, la domenica e i festivi dalle 9,00 alle 13,00. I
Centro Prenotazioni Seneca ¢ raggiungibile con una chiamata gratuita al numero verde
800.018352 ed & a disposizione per fornire tutte le informazioni necessarie alla prenotazione
¢ per assistere il dipendente prima, durante e dopo il viaggio. Le prenotazioni di biglietteria
dovranno pervenire alla Seneca con almeno 24 ore di anticipo rispetto alia data e ora di
partenza previste, negli orari di apertura del Centro Prenotazioni Seneca. Fanno eccezione le

prenotazioni di biglietto aereo elettronico 1a cui richiesta potra essere effettuata fino ad un
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Seneca, nel rispetto degli orari di apertura de] Centro Prenotazioni;
5) la consegna dei titolj di viaggio sara effettuata presso gli Uffici de]l’Amministrazione
richiedente, salvo il caso del biglietto elettronico, Nei casi di “urgenza” si effettuera Ia

consegna per mezzo di agenzia viaggi partner della Seneca, Il
esclusivamente tra P Amministrazione e Ia Seneca nei terminj

Prenotazione dovranno essere allegati, a cura del dipendente, alla tabelja di missione,

unitamente alla restante docm'nentazione, € saranno successivamente riscontrati daji’
contabile, sia ai fini della liquidazione de]

controllo di regolarita delle procedure

previsti. Gli stessi modelli di

liquideranno le missioni svolte in difformi
6)la  Sencca  provvedera al
_ dell‘Amminisﬁ'azione,
~ erogare al dipendente

ta delle presenti istruzioni;

' pagamento, jn nome e
della spesa alberghiera e dj biglietteria. L’anticipo di
dovra essere ridotto conseguentemente, La stessa Seneca
emettera ed invierg Ogni mese, a ciascuna Direzione, individuata in base al codice per centro
di costo, le fatture riepilogative del mese preced

per - conto

missione da

report in formato excel a Mez2o posta elettronica;
7) presso ciascuno degh Uffici in

funzionari responsabili che cureranno i

essere

indirizzo dovra essere individuato uno o pit

rapporti con la Seneca, i cyj nominativi,

dovranno
comunicati alla societd entro i 31 dicembre p.v..

Non ci saranno divulgazioni

cartacee di elenchi, compreso quello degli alberghi di riferimento, e condizioni, che saranno

reperibili sul sito della Seneca e accessibilj

ai referenti tramite una login ed una password
che potranno essere richiesti

a Seneca. Inoltre il Cal] Center sara a disposizione per qualsiasi

chiatimento.




8) Nell’ottica dell'ottimizzazione della spesa per le missioni, I’Amministrazione si & posto
I’obiettivo di conseguire una tariffa media per pernottamento pari ad euro 95. A tal fine é
stato dato incarico alla Seneca di raggiungere tale obiettivo, sempre nel rispetto dei diritti del
personale, ed ¢ stato redatto un documento (travel policy), che si allega in copia (all. 3), che
riassume i dettami operativi ¢ normativi a sostegno dell’iniziativa.

Si sottolinea che: “le tariffe e le informazioni sono coperte da riservatezza implicita e
sono ad esclusivo uso degli Uffici e degli Organismi dell’ Amministrazione ai quali la Seneca S.p.A.
ha rilasciato, dietro esplicita richiesta scritta, I'accesso diretto. L’elenco degli alberghi con
Iindicazione delle tariffe non pud essere, per nessun motivo, divulgato o presentato al di fuon dci
locali deli’ Amministrazione e non pud essere duplicato, per nessun motivo”,

Il complesso degli interventi sopra descritti tende ad individuare  le mighon
condizioni esistenti sul mercato, sia per quanto riguarda le tariffe aeree che per 1 costi i
pernottamento, anche ai fini di un contenimento e di una razionalizzazione della spesa.

I servizi offerti dalla soc. Seneca non comportano oneri per I’ Amministrazione.

IL CAPO DEL DIPARTIMENTO
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Modulo di Prenotazione per la fornitura di titoll alberghleri e di trasporto per Missione "Collettiva” (es. Traduzione Detenuti o Intérnati) AL
@ CENTRO DI COSTO.................
" Ministero della Giustizia UFFICIO. ...t veeveveve e, SEDE..
Dipartimento def'Amministrazione NOME E COGNOME DEL REFERENTE DELLA PRENOTAZIONE ...........coooecosseeienrseeneeoes oo eeeees oo
Penitenziaria LSRR <. = T N 7t S T Y T
INDIRIZZO DOVE RECAPITARE EVENTUALI BIGLIETT!I CARTACED ..o .
m |

PENDENTI; {Capltolo di Spesa/PG e cecere e en e d]
Nome e Cognome de! Viaggiatore Dipendents Qualifica
Nome e Cognome del Vieggiatore Dipendente Qualifica
Nome e Cognome del Viaggiatore Dipendente Qualifica
Nome e Cognome del Viaggiatore Dipendenie Qualifica ’
Nome e Cognome de! Viaggiatore Dipendente . Qualifica
Si richiede, ai sensi della convenzione con l'Agenzia seneca, di poter usufruire del servizio di: BIGLIETTERIA AEREA [ BIGLIETTERIA MARITTIMA [ t
Viagglo di Andata; DA A _ L | Fascia Oraria

DA A , IL Fascia Orara

Via

Note:

Si richiede, ai sensi defia convenzione con I'Agenzia seneca, di poter usufruire del servizio di SISTEMAZIONE ALBERGHIERA
Localita Data Arrivo Data Partenza Tipologia Camera Zona di Preferenza Buwaz di Preferenza

Note:

Il Dirigente o Capo dell'Ufficio che autorizza lamissione ....................................
Mod. CMGG_P rev. 1 del 01.42.2008 ’ A._J:JUQOO aﬁamv




Modulo di Prenotazione per |a fornitura di titoll atberghiert e di trasporto per Missioni “Individuali"

LI Pag. 1/1

NUftic
CENTRO DI COSTO.......oooooeenereo CAPITOLO DI SPESAG..... ...
Ministero della Giustizia UFFICIO . R
Dipartimento deilAmminiatrazione
Penitenziaria ...m_! CELL. .o FAX EMAIL e
INDIRIZZO DOVE RECAPITARE EVENTUALI BIGLIETT CARTACEI ,.........
|
Nome e Cognome del Viaggiatore Qualifica

Nome e Cognome del Richiedente Ia prenolarione se diverso dai Viaggiatore e Suo recapito telefonico

Si richiede, ai sensi della convenzione con lAgenzia seneca, di poter usufruire del servizio di:

BIGLIETTERIA AEREA (]

BIGLIETTERIA MARITTIMA [ i

DA A IL Fascia Orania
Viaggio di Ritorno; DA A L Fascia Oraria
Millemigha/altro Note:
Si _._a.._mn.w. ai sensi della convenzione con FAgenzia seneca, di poter usufruire del servizio di SISTEMAZIONE ALBERGHIERA ;
Localita Data Anivo Data Partenza Tipologia Camera  |Zona o Preferenza Alberghi di Preferenza Note
It Funzionario incaricato delia missione (firma) .................
Si Autarizza il Sig. sesseeseseeee.... ad avvalersi della convenzione stipulata tra FAmmnistrazione ¢ Ja Societd
seneca. A tal fine si dichiara che il funzionario viaggla per motivi di servizio. :
Il Dirigente © Capo dell'Ufficio che autorizza la missione ..................
{Timbro e firma)

ottenute vistando il sita Www._senecacmp.com

Mod. IMGG_P rev. 1 del 01.12.2006

ma che utilizzera | dati forniti soky per svoigere il servizio richiesto. Literiori precisazioni potrannc essere

Inviare il presente moduio all'indirizzo e-mai) EEE o al fax. 800.212824 o 0B71/85912
— e e ). COM O al
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ALL 3

Travel policy a favore del personale del Dipartimento dell’ Amministrazione Penitenziaria

Integrazione alla travel policy per i pemottamenti alberghieri

1. La travel policy presuppone la definizione di indirizzi di spesa verso alberghi che
garantendo qualitd e decoro determinano risparmi ¢ razionalizzazione della spesa.
La definizione delle linee di alberghi & definita d’intesa tra I’ Amministrazione e la Seneca.
La Travel policy & riferita a tutto il territorio nazionale.

2. Il personale comandato in missione dovra essere prenotato su questa linea d’alberghi anche
nel caso in cui fossero espresse preferenze diverse. Sono fatti salvi in cui la Seneca non trovi
disponibilitd ed i casi di deroga appositamente previsti ed autorizzati dall’ Amministrazione.

3. La formale richiesta di deroga a tali norme dovra essere specificata al momento della
compilazione del modulo di richiesta prenotazione, utilizzando il campo “note”. Qualora
non venisse espressa la richiesta di deroga, la Seneca dovra procedere ad effettuare la
prenotazione dei servizi sulla base di quanto ricompreso nel presente progetto di
razionalizzazione della spesa. In caso di prenotazione telefonica, & comunque necessario
inviare quanto prima il modulo scritto, anche per la corretta imputazione della spesa.

4. Nella gestione delle prenotazioni in ossequio agli obiettivi che |’Amministrazione si
prefissa, pur tenendo conto delle preferenze ed esigenze del personale in missione il fartore
economico (risparmio) dovra essere, comunque, privilegiato.

5. In fase di prenotazione gli alberghi saranno indicati, in via generale, dalla Seneca, (penanio
il criterio discrezionale di scelta da parte del richiedente non costituird motivo di
orientamento per la prenotazione).

6. Nel caso si richiedessero alberghi diversi da quelli inseriti nella linea di riferimento, come
definito all’articolo 1, si dovrad produrre esplicita richiesta nel contesto del modulo di
prenotazione.La mancanza di tale richiesta autorizza la Seneca ad effettuare le prenotazioni
sugli alberghi rientranti nella linea di inquadramento. Nel caso di rifiuto della prenotazione
proposta, la Seneca ne dara indicazione nei report statistici.

7. In caso di prenotazioni telefoniche con richiesta di deroga, la Seneca riporterd sulla
conferma 1a dicitura “extra policy su richiesta” e ne inviera copia per conoscenza all’ufficio
di riferimento dell’Amministrazione, In ogni caso il dipendente ¢ tenuto ad inviare
successivamente il modulo di prenotazione, anche per la corretta imputazione della-spesa.- . -

8. Qualsiasi variazione della presente travel policy sara comunicata esclusivamente per iscritto.

9. 1l dipendente potrd indicare, segnalare e richiedere, tramite I’Amministrazione, anche
alberghi non ancora ricompresi nel parco alberghi definito. La Seneca, all’esito delle proprie
verifiche, potrd prenotare e convenzionare tali strutture, nel rispetto degli indirizzi della
travel policy. Le strutture potranno essere segnalate anche per iscritto, inviando una e-mail

all’indirizzo myhotel@senecacmp.com

SGB%\S}A.




