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Natura e soggetti dell’attivita di rappresentanza

1. Che cosa € I'attivita di rappresentanza?

L'attivita di rappresentanza € uno strumento pabilte e intrattenere le relazioni con le autoetdli
ambienti locali qualificati, con il corpo diplometi 0 consolare accreditato nella stessa sede glcon
esponenti della locale comunita italiana nell'ietse del servizio. E’' pertanto da considerarsi enzm
necessario per intrattenere relazioni personali, 9duppare iniziative e contatti di natura padj
economico-commerciale e culturale nonché per aceede determinate fonti di informazione
nell'interesse dellAmministrazione, e per consenti piu efficace assolvimento del servizio.

L'attivita di rappresentanza si configura pertacdone I'adempimento di upreciso dovere strumentale
al proficuo assolvimento degli incarichi rivestitiversamento al CCVT dei fondi di rappresentanaa
utilizzati va, di conseguenza, considerato comeaeg€zione da motivare specificatamente.

2. Chi svolge attivita di rappresentanza ?

| soggetti che percepiscono un assegno di rappeessam e sono pertanto tenuti a svolgere attivita di
rappresentanza sono le categorie di personaleatedad!’art.171-bis del D.P.R. n.18/67, ossia:

a) i capi delle rappresentanze diplomatiche;

b) i capi degli uffici consolari di | categoria;

c) gli altri funzionari della carriera diplomatieadella dirigenza amministrativa,;

d) i commissari e i commissari aggiunti;

e) i direttori degli istituti di cultura;

f) il personale dell'area della promozione culterghe presso gli istituti di cultura ricopre un toodi
addetto in sostituzione del direttore titolare, @gppresta servizio in qualita di responsabileediene
distaccata ai sensi dell'articolo 7, comma 6, detige 22 dicembre 1990, n. 401;

g) gli esperti di cui all'articolo 168 del D.P.R8/@7.

3. Come vengono determinati gli assegni di rapprese  ntanza ?

Per icapi delle rappresentanze diplomatichetenuti ad obblighi di rappresentanza di partieoldievo,
lammontare dellassegno di rappresentanza viendermdnato annualmente, con decreto
interministeriale, in relazione alle prevedibiligenze della sede. A tal fine il Capo Missione pregsra
allAmministrazione entro il_15 settembrdi ogni anno, una proposta per l'esercizio SUCO@SS
articolata secondo le diverse tipologie di speswipte alla lettera B della circolare in materipese per
eventi conviviali, per personale di servizio, péivda diverse), e fornendo all’Amministrazione rog
utile elemento di informazione e valutazione stiiVda di rappresentanza e i relativi costi.

Per le altre categorie di personale’'ammontare dell'assegno viene determinato in umeura
percentuale correlata al posto funzione ricopértde percentuale € compresa, per ciascuna categjoria
posto-funzione, tra I'otto ed il venti per centdlaeispettiva indennita di servizio, calcolatanaitto delle
maggiorazioni di famiglia e di quelle eventualmeatieibuite per condizioni di rischio e di disagiulla



base di motivate esigenze, per talune sedi potrassere previsti assegni per oneri di rappreseatiznz
misura percentuale diversa da quella dispostaam&nerale per ciascuna categoria di posto-funzione

4. Puo percepire il personale appartenente alla pos izione economica C1 un assegno di
rappresentanza?

Al personale della posizione economica C1, coniqudare riferimento ai funzionari che svolgono
funzioni vicarie, pud essere attribuito un assedneappresentanza, previa delibera del Consiglio di
Amministrazione (art.171-bis, comma 5 del DPR 18/6presupposti per la concessionsono:

1. Necessita che i dipendenti svolgano, per esigdngervizio, attivita di rappresentanza.

2. Proposta motivata del Capo dell’Ufficio diplomaticonsolare e, per il personale in servizio presso
un Ufficio consolare anche il parere del Capo dBigppresentanza diplomatica competente, nella
guale si specifichi, caso per caso:

» le particolari esigenze di servizio che rendonoessaria lattivitd di rappresentanza del
dipendente;

» il carattere continuativo di tali esigenze ovveaodurata, qualora si riferiscano ad un periodo
determinato;

* lammontare dellassegno proposto a favore del mipate, in misura percentuale non
eccedente il 5% della sua indennita di servizio.

3. Parere favorevole dell’'Ufficio Il della Direzion&enerale per il Personale — cui dovranno
pervenire le proposte dei Capi degli uffici dipldioeo consolari.

L’assegno in question@on potra essere attribuito per i periodi in cui iehplenti ricevono il trattamento
di reggenza previsto dall’articolo 185 del D.P.R/6V.

Spese imputabili allassegno di rappresentanza

5. Le spese per lattivita del coniuge possono esse  re imputate all’assegno di rappresentanza
del titolare ?

Si a condizione che l'attivitd di rappresentanzhod@iuge sia chiaramente riconducibile all’at@vidi
rappresentanza del funzionario consorte ed ersteguenti limiti:

* 20% dell'assegno di rappresentanza per i Capi Missione
* 5% dell’assegno di rappresentanza per i restantidmazi

Nel caso in cui intervengano circostanze eccezigulanno essere autorizzate dall Amministrazione,
dietro motivata richiesta degli interessati, sgeseun ammontare superiore ai tetti sopra stabiliti

6. Quali sono gli eventi conviviali per cui & possi bile utilizzare I'assegno di rappresentanza ?
Possono distinguersi le seguenti categorie di &vent

* ricevimento per la Festa nazionale

» pranzi di gala

» pranzi, buffet, colazioni

 altri ricevimenti (prime colazioni, cocktails, vidionore, ecc.).

Non rientrano nell’attivita di rappresentanza lesg per eventi con la partecipazione del solo patso
in servizio presso l'ufficio diplomatico-consolaleappartenenza del percettore dell’assegno.



7. Possono essere imputati spese per eventi di natu  ra artistica allassegno di rappresentanza ?

Eventi di natura artistica o culturale (cachet passicisti o altri artisti, spese per allestimentc.¢
possono essere finanziati con I'assegno di rapptasea, purché siano autorizzati dal Capo Missm®ne
siano inseriti nell’ambito degli eventi conviviali rappresentanza.

8. Le spese per il personale di servizio possono es sere imputate allassegno di
rappresentanza?

Si, possono essere imputate purché il suddettoonees sia assunto stabilmente per esigenze di
rappresentanza ed entro i seguenti limiti perceéintied'assegno di rappresentanza:

« il 50% per icapi delle rappresentanze diplomatichge salvo casi eccezionali che andranno
opportunamente motivati e autorizzati dall’Amminggtione;

* il 30% per ilrestante personale

Tali spese possono includere lo stipendio, le sfm$ettarie per vitto e alloggio, le eventuali tifiahe,
gli oneri di assicurazione e di previdenza socialenché il trattamento di fine rapporto o di "buona
entrata” ponus di ingresso).

9. Oltre alle spese per eventi e per domestici, qua li altre spese possono essere imputate
all'assegno di rappresentanza?

* Le spese relative alle funzioni décano del corpo diplomatica del corpo consolare;

* Le spese relative alla partecipazione, motivatasigenze di rappresentanzgaaticolari cerimonie
nonché aleterminatieventi economici o culturalj

* Le spese relative ad eventi conviviali di rapprésera organizzattongiuntamente con soggetti
esterni,

* La quota di spesa individuale relativa alla papazione ariunioni, colazioni di lavoro ed altri
eventi conviviali cui prendano parte funzionari accreditati nel BPagisservizio e/o personalita del
Paese di accreditamento;

* La quota di spesa relativa alla partecipazione exgtinti conviviali deffunzionario invitante e del
consorte

* Le spese pedoni e omaggi floreali offerti a personalita straniere e le elargizioer pnotivi di
beneficenza | massimali stabiliti per tale tipologia di spesao rispettivamente déb% per i capi
missione (Ambasciatori, Consoli Generali, Conselidiel 10% per i restanti funzionari. Nel caso in
Cui intervengano circostanze eccezionali potransgeme autorizzate dall’Amministrazione, dietro
richiesta motivata degli interessati, spese pearamontare superiore ai tetti sopra stabiliti.

* Le quote, se del caso in misura parziale e in oged in misuraon superiore al 15%dell'assegno
di rappresentanza percepito, di associaziongcali la cui frequentazione appare utile in relazione
alle funzioni svolte ai fini dell’attivita di rappsentanza.

» le spese dirasporto e di soggiorno,connesse aviaggi di servizio, motivate anche da esigenze di
rappresentanza, in altre localita del Paese dedidamento e in Paesi di accreditamento secondario,
ove non si possa provvedere con i fondi dell Ammtirsizione sull’apposito capitolo di spesa, previa
autorizzazione, per i funzionari dipendenti, dagadel Capo Missione;

* le eventuali spese per I'acquistoslippellettili ed arredi, da inventariare, per IResidenzanella
misura massima del 10% per i Capi Missione e gii laéneficiari della residenza;

* le spese di rappresentanza sostenute durant;ngedq nella misura massima del 10% per i Capi
Missione e del 5% per i restanti funzionari, quatidtivita di rappresentanza riguarda diplomatici
stranieri o interlocutori chiaramente riconducibilia sede di servizio;



* le spese per la stampa e la spedizionebdgietti di invito nonché per la stampa deiglietti da
visita;

* le spese per ldormazione linguistica del coniugedel Capo Missione motivate in relazione alle
esigenze locali di rappresentanza e nel limite 5%l dellassegno, da ricomprendere nei limiti
percentuali di spesa destinati al coniuge comesasiolicati;

10. Per quali spese € necessaria l'autorizzazione p  reventiva del’Amministrazione?

La nuova disciplina elimina in linea generale laassita della preventiva autorizzazione ministersdr
I'uso dei fondi di rappresentanza. Tale autorizzagisi rende necessasaloin caso di superamento dei
tetti percentuali previsti per le diverse tipologiespesa (attivita di rappresentanza del conidgej,
beneficenza ecc.).

11. E' possibile imputare allassegno di rappresent anza le somme correlate alla
corresponsione di liberalita d’'uso o mance per came rieri o altro personale di servizio?

E’ possibile, anche tramite autocertificazione, untg@pe all'assegno di rappresentanza tali somme, da
determinarsi negli stretti limiti richiesti daglisue dalle consuetudini locali. Nel caso di manee p
camerieri di ristoranti, esse non potranno in agago essere superiori B% dell'importo complessivo
della relativa spesa quale risultante da fattura.

12. E’ possibile imputare all'assegno di rappresent  anza I'IlVA se non e possibile scorporarla ?

L'impossibilita di scorporare IVA od altre tasse locali dalle spese per rappresentanza andra
opportunamente documentata sulla base delle peassnsuetudini locali e sara oggetto di un apposita
dichiarazione predisposta dalla sede ed ivi comasarin assenza di tale dichiarazione, i predetgrio
non potranno essere imputati sulle spese per reg@mi@za.

In caso di rimborso dellIVA o di altre tasse dof# chiusura annuale della rendicontazione, ed in
mancanza di un avanzo compensativo a favore ddidoario, gli interessati dovranno restituire al
CCVT dgli eventuali importi effettivamente restifuitalle autorita locali che erano stati inclusitalt di
uscite nel prospetto delle spese rendicontate.

13. Quali tetti percentuali sono previsti per le di  verse tipologie di spesa?

Si riepilogano, di seguitatetti percentuali definiti per le diverse cateigadi spesa imputabili all’'assegno di
rappresentanza.

Tipo di spesa % Capi di Rappresentanza diplomatica % restanti funzionari

- Coniuge 20 5

- Domestici 50 30

- Doni/beneficenza 15 (%) 10

- Circoli 15 15

- Mance 15 15

(*) Anche Consoli Generali e Consoli

- Congedo 10 5

- Acquisti per Residenza 10 -

- Eventi conviviali fuori residenza c.m.f. + 35% pertecipante



L’obiettivo dei tetti percentuali & di fornire urdirettiva generale di ripartizione dell’assegno chie
conforme alle sue finalita istituzionali. Al rigulr, un utile spartiacque € costituito dalla distne tra le
spese per l'organizzazione di eventi conviviali @ovitati (nei confronti dei quali si esplica l'atita di
rappresentanza) e le altre spese di natura notastente conviviale e che non coinvolgono pertdato
partecipazione di invitati. Tali spese (domestitoni, beneficenza, circoli ecc.) non devono infatii
linea generale, superare una quota massima del @#% Capi Missione e del 40% per i restanti
funzionari, al fine di garantire il corretto usolldestrumento dell'assegno di rappresentanza. ke ta
prospettiva, l'indicazione di singole percentuadr e diverse tipologie di spesa riveste naturiati/a e
non tassativa: sono pertanto ammessi scostamentmmé motivati rispetto ai massimali definiti in
ragione delle diverse circostanze locali. A titdioesempio, si pudo menzionare il caso delle spese d
coniugi e per le iniziative di beneficenza che aoto essere piu alte rispettivamente nei Paegilth ¢
musulmano e nei Paesi in via di sviluppo.

Rendicontazione delle spese di rappresentanza

14. Come vanno rendicontate le spese di rappresenta nza ?

Le spese di rappresentanza possono essere remdécotiizzando due metodi differenti:

* il metodo del costo medio forfettario;

» ed il metodo del costo effettivo.

Ai fini della rendicontazione, il personale in sef@ presso glistituti di Cultura dovra distinguere con
particolare cura le spese di effettiva rapprese@anhe graveranno sugli assegni previsti dal piede
art.171-bis, dalle spese collegate all'organizzaziali eventi e altre manifestazioni culturali, che
andranno imputate ai relativi capitoli di bilangier attivita culturali.

15. In che consiste il metodo del costo medio forfe ttario?

Il costo medio forfettario (cmf) rappresenta una stima del costo medio paegpante ad un evento
conviviale presso I'abitazione del beneficiarioldskegno e comprendera tutte le spese da sosteeere
la migliore organizzazione dell’evento (cibi, bedanaddobbi floreali, decorazioni, personale dvizey
supplementare, ecc.) salvo quanto previsto perdstgzioni di natura artistica o culturale. Il erio del
costo forfettario potra essere applicabile anclreepenti organizzatinon nella propria residenza, ma in
locali del’Amministrazione o comunque disponibili.

Ai fini della rendicontazione, quando verra utiliza tale criterio, il costo totale dell’evento saxi al
numero departecipanti effettivi moltiplicato per il relativo cmf.

16. Come viene definito il costo medio forfettario?

Il capo della rappresentanza diplomatieatro il 15 settembre di ogni annpcomunichera al Ministero,
per ciascun tipo di evento, che si svolga nelledezza o nelle abitazioni dei beneficiari dell’agse, il
cmf per partecipante, per ciascun ufficio del Pakksecreditamento, il quale sara espresso nelldavdi
pagamento dell'indennita di servizio e potra esskfferenziato oltre che per il tipo di evento a cui si
riferisce, anche a seconda che riguardi i capiiongs i funzionari vicari o il restante personale.

Il cmf dovra esseradeguatamente giustificato sulla scorta dei costi medi locali, deducibili geezzi
praticati da ristoranti o da servizi di ristorazoohe operano presso il Paese di accreditamenk® e ¢
garantiscano un livello del servizio adeguato atessario rispetto dei criteri di decoro e di
rappresentanza, oltreché da ogni altro utile elémnelh documentazione a supporto della richiesta
formulata.




In presenza di eventi eccezionali, che abbiancséortemente sul costo della vita e sul rappoito d
cambio tra la valuta di pagamento dell'indenniguella locale, il capo della rappresentanza diptamaa
pud comunicare, in corso d’anno, umadifica del costo medio forfettario.

Il costo medio forfettario ésoggetto ad approvazionedel’Amministrazione, che puo decidere di
modificarlo, sulla base di tutti gli elementi fotinidagli uffici all'estero o comunque disponibili.
L’approvazione si intende concessa tacitamentejl 9dinistero non trasmette le proprie diverse
determinazioni_entro il 31 dicembd# ogni anno, ed € da ritenersi valida fino a oba sopravvengano
nuove richieste di modifiche da parte degli ufatiestero.

17. Nel caso di eventi organizzati presso la propri  a residenza e rendicontati con il criterio
forfettario € possibile far ricorso a servizi ester ni di catering ?

Il criterio della rendicontazione forfettaria sipijghera anche in caso di utilizzo congiunto divegrdi
ristorazione esterni e/o beni e servizi acquis#rspnalmente dai dipendenti per l'organizzazione
dell'attivita di rappresentanza nell’ambito dell@pria residenzaa condizione di rispettare i tetti di spesa
complessivi risultanti dall'applicazione dei relatcosti medi forfettari. In tal casaon dovra essere
esibita alcuna fattura o documentazione giustifieat

18. In quali casi si applica il metodo del  costo effettivo ed & necessario conservare fatture e
ricevute?
Il costo effettivo,quale deducibile dalle relative fatture e/o auttfieazioni, andra invece applicato nei
seguenti casi:
» per glieventi conviviali che si svolgano fuori la propria residenza in rastdi, bar, club od altri locali
di ristorazione. In tal caso dovranno essere aléelgarelative fatture o documentazione giustificativ
In ogni caso, non sara possibile imputare all'asseatj rappresentanza spese superiori a quelleiche s
otterrebbero applicando i cmf in vigore maggiodsti 35%.
» per le spese perfiersonale di servizio;

* per lealtre spese.

19. Come vanno documentate le spese di rappresentan  za ?

Le spese di rappresentanza vanno documentate saiasale.

Alla fine di ogni anno solare ciascun titolare disegno per oneri di rappresentanza compilera un
prospetto dell‘attivita di rappresentanza e dgtkese sostenute, secondo il modulo accluso (all. 1

Il prospetto spesge sottoscritto e datato dall'interessato, contemra elenco di tutte le spese di
rappresentanza svolte ripartitotre categorie:

- spese per eventi conviviali organizzati sia netl@ppa residenza che fuori;

- spese per il personale di servizio;

- altre spese.

Il prospetto n°1 andra integrato, laddove necessdalla prevista documentazione di supporto (faftu
ricevuta o autocertificazione) relativa alle speffettuate, dalla lista degli invitati e dall'in@izione dei
beneficiari di eventuali doni o altre spese effaitu con i fondi di rappresentanza. Le suddette
informazioni potranno essere fornite utilizzandoyia facoltativa, le apposite schede (all. 2, 2 bis)e 3
relative alle singole spese effettuate e alle listgartecipanti agli eventi.

A fine anno, o in caso di trasferimento dalla seatejra compilata #utocertificazione delle spese di
rappresentanza_(al).4senza la quale non € possibile accertare gli ithategli eventuali fondi di
rappresentanza da restituire all’erario.



20. Va sempre indicato il numero dei partecipantia  gli eventi di rappresentanza ?

Si. Il numero dei partecipanti effettivi agli evienbnviviali € un dato indispensabile per effeteuda
rendicontazione forfettaria.

La raccolta di tali dati, inoltre, € necessaridAatiministrazione per poter svolgere le funzionivdiilanza e
monitoraggio sulle attivita di rappresentanza tevilalla legge.

Al prospetto spese andra pertanto allegata la lista completa deepgudnti, indicando, oltre ai nominativi, la
professione (incarico o titolo) nonclaécategoria di appartenenzalell'invitato:

A) funzionari del paese di accreditamento

B) corpo diplomatico e funzionari delle organizzamiinternazionali

C) personalita politiche del paese di accreditament

D) personalita del mondo dell’economia

E) personalita del mondo della cultura

F) personalita del mondo dei media

G) esponenti della societa locale

H) collettivita italiane

)] membri di delegazioni in visita dall’ltalia
J) personale dipendente
K) altri.

Nel caso di eventi ad ampia partecipazione (supeed0 partecipanti), come ad esempio la celetmazi
della festa nazionale, al fine di evitare gli ingenienti legati all'obbiettiva difficolta di ademgrie
all'obbligo della segnalazione dei nominativi deingoli invitati, i percettori dell’assegno di
rappresentanza sono sollevati da tale obbligola dahseguente compilazione dell'allegato 2 bis.

Sia il prospetto spese che le schede allegatejsadh lista invitatiandranno sottoscritte e datate dal
titolare dell’assegno di rappresentanza.

21. Qual e il cambio applicabile per calcolare gli importi da imputare all’assegno di
rappresentanza?

E’ quello del tasso di ragguaglio adottato, trimedstente, per il calcolo delle percezioni consolari

22. Come bisogna rendicontare le spese per gli even ti conviviali quando il numero dei
partecipanti effettivi risulti notevolmente inferio re a quello degli invitati?

Nei casi particolari (per ragioni meteorologicheltro) in cui il numero dei partecipanti effettigia
notevolmente inferiore al numero degli invitatgpplicazione del criterio forfettario potrebbe ressere
sufficiente a coprire le spese effettivamente sung#e per la preparazione dell’'evento. In tali ciei,
rendicontazione forfettaria basata sul numero tftetdei partecipanti potra essere opportunamente
integrata con [l'indicazione, tramite fatture, rioé¥ o autocertificazione, dellenaggiori spese
effettivamente sostenute.

23. I singoli funzionari devono inviare all’Amminis trazione la documentazione sulle spese di
rappresentanza?

No. La documentazione andra depositata e custpdisso lerispettive sedi di servizio(ambasciate,
rappresentanze permanenti, consolati generali sotati). Pertanto, salvo specifiche richieste ih ta
senso, allAmministrazionenon andra inviata alcuna delle suddette dichiaraziemiguali andranno
depositatein originale, al termine di ogni anno solare presso la sede



24. Quali documenti vanno custoditi presso la sede?

Unitamente a quanto previsto dagli allegati formudadra depositata e custodita presssdde per tre

anni, a disposizione del Ministero, la seguente docuazone:

a) fatture o ricevute in caso di applicazione di€do della spesa effettiva (ad esempio percibirso
a servizi esterni di ristorazione o per altri benservizi utilizzati per I'organizzazione degli
eventi);

b) contratti o dichiarazioni autocertificative ril@ al rapporto di lavoro del personale di sewjzi
nonché ricevute o dichiarazioni autocertificativelative agli importi ad esso corrisposti;
documentazione in originale (ricevute o quietanzeedsamenti) comprovante la corresponsione
di oneri assicurativi e sociali eventualmente Btyi

C) per tutte le altre spese di rappresentanzayréate ricevute, o eventualmente dichiarazioni
autocertificative, indicanti il nome dei destinatamotivi che hanno reso necessaria la spesa e gl
estremi dell’eventuale autorizzazione ministeriale;

d) dichiarazione autocertificativa di partecipamoa ricevimenti organizzati congiuntamente a
soggetti esterni, con 'indicazione delle spesaesage dal titolare dell’assegno.

25. Come vanno gestiti i fondi dell’'assegno di rapp resentanza eventualmente non utilizzati ?

Le somme non utilizzate, quali risulteranno dalitaertificazione di cui all’allegato 4, andrannasage
da ciascun percettore sul Conto Corrente Valutarbesellavaluta di pagamento dell'indennitg entro
il mese di gennaio dell'anno successivo

Stante lanatura obbligatoria dell’attivita di rappresentanza, nel caso di ragtdane al CCVT di importi
superiori al 10% del percepito, i precettori deglsegni dovranno opportunamente indicare le ragioai
hanno impedito ipieno utilizzo dei fondi di rappresentanza.

Nel caso ditrasferimento dalla sede durante I'anng il deposito della documentazione dovra essere
effettuato prima di lasciare la sede. L‘eventuabensia non utilizzata (saldo attivo) dovra essere
restituita, tramite il previsto versamento al CCVT.

26. Quale documentazione va inviata al Ministero?

Al Ministero andra inviata annualmente, entro il @Bfebbraig e sotto la responsabilita dei capi
missione, solo la tabella prevista dall’all.5 con l'indicazione del saldo tra entrate e spese di
rappresentanza relativo a tutti i percettori invigo nonché ai funzionari rientrati al MA& trasferiti

ad altra sede nell'anno in questione.

E’ infatti compito del Capo Missione verificare cleesomme non utilizzate vengano restituite alfiera
nei tempi sopra indicati e darne successiva coragitoe al Ministero.

La tabella dovra essere inviata al Ministero, a dinmonitoraggio, anche nel caso in cui non satast
versata alcuna somma al CCVT.

27. E’ necessario rendicontare anche il trattamento di reggenza?

Si in quanto esso si configura come assegno di rappresentanza maggiorat@ ricade quindi
nell'ambito di applicazione delle norme sui fondrappresentanza.

Per la corretta attuazione delle norme (art. 1850d@.R..18/67) sutrattamento di reggenzasi potra
utilizzare l'allegato modello _(all.6xhe fa ricorso alla documentazione generale peeyall. 4) e
consente di evitare I'aggravio di autocertificazipersonali a carico dei reggenti. Va notato cHe ta



procedura si applica soltanto quando la liquidazi@vviene_dopo la finglell'esercizio finanziario
corrispondente all'anno nel quale é avvenuta lgeeza.

Vigilanza del Capo Missione

28. Quali strumenti ha a disposizione il Capo Missi  one per esercitare i propri compiti di
indirizzo e vigilanza sull'attivita di rappresentan za?

Il capo dell'ufficio, o il suo delegato, prende ivise dei prospetti di rendicontazione e dei relativ
allegati, formulando, se del caso, le proprie ossgoni sull‘effettiva rispondenza delle attivitda d
rappresentanza alle finalita indicate nella preseintolare.

Il capo dell'ufficio, inoltre, in sede di programmiane, fissa ldinee generali- da comunicare per iscritto
allAmministrazione_entro la fine dellanno solapeecedente a quello a cui si riferiscono - sullalig
deve essere basata l'attivita di rappresentanzacategorie di soggetti verso cui la stessa deseres
indirizzata. Egli formula, successivamente, gindizio di merito sull’attivita esercitata che costituisce
parte integrante della scheda annuale di valutazi@hfunzionario.

| capi degli uffici consolari riferiscono annualnteral capo della rappresentanza diplomatica cieca |
proprie attivita di rappresentanza.

Contributo per spese particolari di rappresentanza

29. A parte i fondi ordinari di rappresentanza si p u0 richiedere un contributo
all’Amministrazione se si sostengono spese di rappr esentanza per esigenze particolari ?

Si. LAmministrazione puo rimborsare Bpese di rappresentanza straordinarie sostenute dal proprio
personale in particolari circostanze a condiziome ¢onere di rappresentanza sia effettivamente
sproporzionato in relazione all’indennita persondéd dipendente, sia legato a circostanze di @mtt
eccezionale e, di regola, imprevedibili all'atto llde programmazione annuale dell'attivita di
rappresentanza. Occorre, in ogni caso, che le peedpese vengano preventivamente autorizzate dal
Ministero.

30. Chi puo usufruire del contributo per le spese p  er particolari esigenze ?

Di massima, possono essere ammesse a rimborso, lienii € con modalita predeterminate, le spese
straordinarie di rappresentanza sostenute in paaticircostanze da:
1) titolari di Rappresentanze diplomatiche e di Ufionsolari;

2) incaricati d’affari a. i. e reggenti di Uffici coakari.

31. A gquanto pud ammontare il contributo per spese particolari ?

La quota ammessa a rimborso rnmumo superare i due terdelle spese sostenute e documentate come
previsto dall'art.188 del D.P.R. 18/67.

32. Quali tipi di spese particolari possono essere rimborsate?

A titolo esemplificativo potranndar luogo a rimborsole spese di rappresentanza sostenute in occasione
di visite di altissime personalita, di delegazianimissioni ufficiali, di manifestazioni economiclee
commerciali, culturali ed artistiche di particolaiéevo.
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Non daranno invece luogo a rimborso le spese sostelait€api delle Rappresentanze diplomatiche e
degli Uffici consolari in occasione della Festa Maale, di periodiche visite del Capo della
Rappresentanza diplomatica agli Uffici consolapedidenti, di visite di lavoro dei Sottosegretadi @lti
funzionari del’Amministrazione.

33. Come richiedere il contributo per le spese per particolari esigenze ?

Per la concessione dei rimbordietro preventiva autorizzazione del Ministerg andranno osservate le

seguenti modalita:

a) Le richieste di autorizzazione andranno inadti@bn anticipo di almeno due settimanudla data
dell'attivita di rappresentanza prevista) all’'Uftidll della Direzione Generale per il Personale.

b) Le richieste di autorizzazione dovranno indicareattesnente le circostanze di carattere
eccezionale e imprevedibile che giustificano I'aggatione dell’art.188 del D.P.R. 18/67 ed essere
corredate da un preventivo che precisi:

. la natura, la data e il luogo del ricevimento;
. il numero e le personalita da invitare;
. la spesa pro-capite per invitato risultante daticmedi forfettari, annualmente approvati

dal Ministero per la specifica categoria di everimitatamente, peraltro, ai soli eventi
organizzati in Residenza o nella propria abitaziprieata, ovvero dai costi effettivi (nel
caso si usi il metodo dei costi effettivi il previeo dovra risultare da documentazione dei
fornitori dei servizi).

34. Come rendicontare le spese per particolari esigenze ?

a) | rendiconti delle spese per le quali é stata cesad’autorizzazione dovranno essere trasmessi alla
D.G.A.A. Ufficio IV, e per conoscenza all’'Ufficidlldella Direzione Generale per il Personale entro
45 giorni dall'effettuazione della spesa, utilizzando ladienontazione forfettaria, tramite 'uso dei
costi medi forfettari, o il metodo dei costi effeit

b) Nel caso si utilizzi il metodo dei costi forfettaa supporto dei costi medesimi dovranno essere
allegate le fatture delle spese per servizi estemwmché una autocertificazione (utilizzando, sk de
caso il modello in allegato 7) che attesti la dé#feza di spesa a carico del dipendente fino a
concorrenza della spesa complessiva calcolataase kai c.m.f.. Inoltre, sempre nel caso di
rendicontazione in base ai costi medi forfettancaché si tratti di eventi ad ampia partecipazione
dovra essere posta ogni cura, in fase di rendizmnta, nell’indicare i nominativi dei partecipamwti
guantomeno il numero per ciascuna categoria dirsgpenza degli invitati.

c) Nel caso in cui si utilizzi il metodo dei costi etfivi, i rendiconti dovranno comprendere una disti
in triplice esemplare delle spese sostenute coel$diva documentazione debitamente quietanzata,
vistata dal capo dell'ufficio e munita del timbraufficio. | rimborsi verranno disposti applicandbo i
tasso di ragguaglio vigente al momento della sp@sd. 21) e nella valuta con la quale si
corrispondono le indennita di servizio.
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Scadenzario

31 gennaio Versamento sul CCVT dei fondi di rappresentanzautdizzati.

28 febbraio Comunicazione al Ministero (D.G.Pe-Uff. Ill) delivenuto versamento sul CCVT
entro il mese di gennaio delle somme non utilizzate e invio del relativo gpetto
riepilogativo (allegato 5).

15 settembrelnvio al Ministero, a cura del Capo Missione, delbroposte motivate, relative
all’esercizio successivo, concernenti:
a) 'ammontare deldissegno di rappresentanza del Capo Missione;
b) 'ammontare degosti medi forfettari.

31 dicembre a) Compilazione e deposito in sede pigspetti, dell’autocertificazione delle spese di
rappresentanza (all. 4) e della restante documentazione relatiVmtaro anno a cura
dei singoli percettori dell’assegno;

b) Invio al Ministero a cura del Capo Missione déihee generali di programmazione
e indirizzo dellattivita di rappresentanza penb@ successivo.
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Modelli Allegati

PROSPETTQANNUALE SPESEDI RAPPRESENTANZA(ALL.1)
SCHEDAEVENTI CONVIVIALI (ALL.2)

LISTA PARTECIPANTIEVENTI (ALL.2BIS)

SCHEDAALTRE SPESE(ALL.3)

AUTOCERTIFICAZIONEDELLE SPESEDI RAPPRESENTANZA(ALL.4)
TABELLA RAPPRESENTANZASEDE (ALL.5)

ATTESTAZIONE SPESEREGGENZA(ALL.6)

AUTOCERTIFICAZIONE DI SPESEPERPARTICOLARI ESIGENZE(ALL.7)

NOTA BENE

Tra i modelli sopra indicati, esclusivamentalll’l e I'all.4 hanno natura obbligatoria; glllegati 2, 2

bis e 3 sono predisposti al fine di raccogliere in formstandard e con la maggiore chiarezza possibile
alcune informazioni (tipo e finalita degli everlista dei partecipanti, uso dei c.m.f. o delledes) che
vengono solitamente richieste in sede ispettifantionari hanno pertanto la facolta di descriviere
natura e le finalitd delle spese effettuate, diradinte sul prospetto generale di rendicontazione
(eventualmente ampliando lo spazio destinato akxidzione delle spese nell’all.1), omettendo In ta
caso di utlizzare l'all.2 e lall.3 e limitandosa presentare la lista degli invitati, che va
obbligatoriamente depositata agli atti della sediéizzando il formato standard dedll.2 biso in altra
forma ritenuta opportuna. A titolo di esempio, oaso di eventi conviviali con numerosi partecipanti
(sopra i 50), si potra direttamente utilizzare ital degli invitati, con la loro funzione, quale é
normalmente predisposta ai fini della diramazioeglidinviti, corredata dell’attestazione sottoderit
in calce del numero dei partecipanti effettivi pdireventi ad alta partecipazione. Gliegati 5 e 6
sono, invece, predisposti a cura della sede e mplidcano adempimenti aggiuntivi da parte dei
percettori degli assegni.
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PROSPETTO ANNUALE SPESE DI RAPPRESENTANZA
(Da depositare in sede a fine anno e alla datasferimento) Allegato 1

Sostenute da: Funzioni: Sede:
Periodo: Importo e aael’assegno mensile:
| - Spese per eventi conviviali Il - Spese Il - Altre
(in residenza o fuori) domestici spese
NUMEro | nhata | Causale Spesaly - €M
Progressivo Pes Allegati Cmf bro cabite Numero Costo forfettario Costo Costo
b b partecipanti elo effettivo effettivo | effettivo
TOTALI

FIRMA DEL TITOLARE DELL’ASSEGNO

TOTALE GENERALE (I + 11+ 11l) =

VISTO DEICAPO DELL’UFFICIO
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Logo Sede Allegato 2

SCHEDA EVENTI CONVIVIALI

Spesan. [......]*
» Titolo e tipologia:
» Finalita persequite:
» Totale Spesa Evento:
[N. Totale Partecipanti] x [CMF] + [Eventuali Cosffettivii = [Valuta............]
= Allegati* Neveennnn
Data, Firma

! Inserire stesso numero progressivo riportato sepato spese.
2 Si prega di allegare alla presente scheda eventlmtementazione a sostegno della spesa
effettuata (ricevute, fatture, quietanze, dichiamaizautocertificative, ecc.).
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Logo Sede Allegato 2 bis

LISTA PARTECIPANTI EVENTI

+ Titolo evento conviviale:
1

« Spesanl]........ ]
Nominativo Partecipanti Categoria
invitati effettivi’ d’appartenenza
Data, Firma

!Inserire stesso numero progressivo riportato sepato spese.
2 Apporre un simbolo (croce, asterisco o altro) atcahnominativo dei partecipanti effettivi.
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Logo Sede Allegato 3

SCHEDA ALTRE SPESE

o TIPO i SPESA: i

« Finalita persequite:

- Totale Spesa; = [Valuta............]
» Allegati® n.........
Data, Firma

! Inserire stesso numero progressivo riportato sagppetto spese.
2 Sj prega di allegare alla presente scheda evenm@tumentazione a sostegno della spesa
effettuata (ricevute, fatture, quietanze, dichiamaizautocertificative, ecc.).
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Logo sede Allegato 4

AUTOCERTIFICAZIONE ! DELLE SPESE DI RAPPRESENTANZA
(da depositare entro la fine dell’anno o alla dhtsasferimento presso la sede diplomatica)

Il sottoscritto , con fumizatd :
nella sede di , dichiara, satfmrdpria responsabilita, di aver percepito, nel
periodo dal al un assegno pesespdi rappresentanza pari a

(A) e di aver sostenutdeatitolo le seguenti spese (B), come da

acclusa documentazione (prospetto spese e refattuee e ricevute):

ASSEGNO PERCEPITO (A)

Spese per eventi conviviali (1)

- nella propria Residenza ~ -----------=--=---
- nonin Residenza = -------mememeeeee-

Spese per il personale di servizio (11)

Altre spese (lII)
TOTALE SPESE DI RAPPRESENTANZA (B)
DIFFERENZA (A-B) ©)
che siversa al C.C.V.T di questa sede n. ..............

Data, Firma

(Nome, Cognome e Grado)

Allegati: n.

! Tutti gli importi andranno riportati nella valuti corresponsione dell'ISE.
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Logo Sede Allegato 5

TABELLA RAPPRESENTANZA SEDE
QUADRO RIEPILOGATIVO DELLE SPESE DI RAPPRESENTANZA R ELATIVO A TUTTI | PERCETTORI IN SERVIZIO

(da inviare entro il 28 febbraio alla DGPE-III)

Nome Sede Periodo diservizio Fondi percepiti Fondi Spesi X Y? Z8

! Differenza tra Fondi percepiti e Fondi spesi. basi in cui I'importo X abbia segno positivo, @stovra coincidere
con la somma versata al CCVT, ovvero con Y.

2 Importo versato al CCVT.
% Percentuale di restituzione al CCVT (ovvero ilpafio espresso in termini percentuali tra Imporesdéto al CCVT

ed i Fondi percepiti).
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Allegato 6
Logo Sede

ATTESTAZIONE SPESE REGGENZA

(Attuazione dell'art. 185 de DPR 18/67 come
sostituto dall’art. 14 del D.Lgs. 62/98)

Ai fini della liquidazione del trattamento di regge ex art. 185 del DPR. 18/67 spettante al
[...Qualifica, Nome, Cognome....], visto il modulo di autocertificazione delle ege di
rappresentanza per I'anno [................], dal quale tesuina differenza negativaace C) tra gli
assegni percepitvfce A) e le spese di rappresentanza effettuate inclustteqdi reggenzavéce

B),

si dichiara
che gli importi ammessi a rimborso per il periodoedjgenza in esame sono pari ad un massimo di

[....riportare importo di segno negativo figurante nella voce C...], nei limiti di quanto spettante ai
sensi del disposto normativo.

Data .......... , Firma

Il Funzionario Amministrativo
(o il Cancelliere Contabile)

Visto del Capo Missione
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Allegato 7
Logo Sede

AUTOCERTIFICAZIONE DELLE SPESE PER PARTICOLARI ESIG ENZE

In occasione del (1)........................, autorizzata con mggga ministeriale n. (2).......... , e
stata sostenuta lespesa complessivali (3)............ calcolata in base ai costi medi fordeit
approvati dal Ministero.

Numero partecipanti
(come da lista allegata)

C.M.F.

Totale spesa (3) i

Nella predetta spesa complesssamo ricompresele seguenti spese per forniture o servizi esterni,
risultanti dalla documentazione allegata in origgna

Tipologia spesa Importo

Totale spesa per
servizi esterni ...

Data .......... , Firma

Note:

(1) Tipologia di evento e occasione per cui e staaoizzato.
(2) Estremi dell’autorizzazione ministeriale.

(3) Spesa complessiva calcolata in base ai c.m.f..
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