1 — DESCRIZIONE DEL PROCESSO

1.1 — Dati generali

Nome del processo:

Gestione dei servizi non sanitari

Area di rischio:

Contratti Pubblici: programmazione, progettazione gara, selezione contraente, verifica aggiudicazione e stipula del contratto, esecuzione,
rendicontazione

Processi connessi:

APBESE004

Codice:

APBESEO008

DIR:

Rita Bonciani

Struttura del DIR:

Dipartimento Approvvigionamento prestazioni, beni e servizi

RESP:

Giorgio Nencioni

Struttura del RESP:

SOC Approvvigionamento beni e servizi

Data di aggiornamento:

18/12/2024

1.2 - Descrizione

Fornitori Input Processo Output Clienti
Direzione Aziendale Programmazione aziendale Il processo si occupa di gestire la |Nota di contestazione del servizio |Ditta fornitrice del servizio
ESTAR fabbisogno servizi non sanitari fase esecutiva di tutti i servizidi  |Ricevimento di acquisto SOC Fornitori
CONSIP Documentaizone gare ESTAR che |tipo non sanitario (ad esempio sull’applicativo CITRIX SITAT

rispondono al fabbisogno lavanolo, vigilanza, trasporti, ecc) |Tracciamento CIG
aziendale

Elenco gare attivate da CONSIP
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NALISI DEL PROCESSO

segnalazione

1) accettazione delle controdeduzioni e chiusura della pratica;

2) applicazione delle penali per mancata accettazione delle controdeduzioni;

3) gestione contabile per eventuali emissioni di note di credito a storno totale o
parziale delle fatture emesse.

Personale Amministrativo della
SOC Approvvigionamento beni e
servizi

D.Lgs. n. 36/2023

di applicare eventuali penali

economico/reputazionale si pud
considerare basso

influenzare il risultato gli esiti o la
igestione, per ciascuna procedura
icon le modalita previste dal
regolamento aziendale sulla
igestione del conflitto di interessi

influenzare il risultato gli esiti o la
igestione, per ciascuna procedura
con le modalita previste dal
regolamento aziendale sulla
igestione del conflitto di interessi
(SI/NO)

APBESEOQ08 - Gestione dei servizi non sal -18/12/2024
2.1 - Descrizione delle attivita 2.2- dei rischi 23-T del rischio
Livi o 5 g i ia di mi: e
Nome attivita Descrizione attivita e tempistiche Esecutore Vincoli Rischi di corruzione Fattori abilitanti esposizione Monva;:r;:i;l;lr:levello di Misure ifica di pr N TR El?m:zg(;a cl mlsuFr; a di idi Target indicatori della r:eilslura d
al rischio
Gli Incarichi di Funzione, con la collaborazione del personale amministrativo, IF gestione servizi alberghieri IF
. . _— trasmettono ad ESTAR il fabbisogno aziendale pluriennale/annuale con la relativa igestione servizi tecnico economali |Regolamento dell'attivita
g;‘;'; zl’:;gcr:;?rr;!:ﬂgne acquisti ad quantificazione economica. IF vigilanza e servizi economali di |contrattuale — Delibera DG n.
documentazione gare gia ESTAR restituisce I'elenco e la documentazione delle gare aggiudicate che rispondono |supporto o ) 982/2021 Nessuno
aggiudicate al fabbisogno aziendale. Personale Amministrativo della  |D.Lgs n. 50/2016
el Nel caso in cui non siano presenti gare gia effettuate da ESTAR, si procede con gli SOC Approvvigionamento beni e |D.Lgs. n. 36/2023
acquisti su CONSIP o con gli affidamenti diretto. servizi
Raccolta e valutazione di tutte le R_acc_olta e vglutazmn_e di tutte le
dichiarazioni preventive di dlchlarazdl_onl ptl:‘gvené'_l\(e di "
IF gestione servizi alberghieri IF assenza di conflitto di interessi, ?i?:i?iie LZ?EEISﬁzaIIII)rI‘EtCe;e;SaI'
igestione servizi tecnico economali [Regolamento dell'attivita Il rischio e stato valutato medio rilasciate dal RES, dal DEC e da tutti i soggetti ché a qualsiasi
Gli In_carichi di Funzione redigono_la nota per Ia_ nomina del RES e_del DEC e la inviano: IF vigilanza e servizi economalidi |contrattuale — Delibera DG n Esiste i_I rischio che il RES/DEC perché la probabilita di tutti i soggetti che a qualsiasi titolo intervengono nella _ .
Nomina RES e DEC ;;Lgsrte;tg%eniagwéailooo(gg) 0l Direttore Amministrativo (DA) se il valore della supporto 982/2021 ’ Sgrl;ltl;u'Sicoa/;/r;nta i0ad un Presenza di conflitto di interessi Medio accadimento € media e I'impatto h:ngérLt;r\;e:goggsr;enl‘lja X |procedura e ne possono Sl RESP 31/1azn:'0°g"'
- al Direttore Generalle (Dé) se il valore della richiesta & superiore a €40.000. Personale Amministrativo della D.Lgs n. 50/2016 opera%gre econongﬁco econ_omico/reputazionale si pud iﬁ‘wﬂuenzare il riszltato gliesitiola influenzare il risultato gli esiti o la
s SOC Approvvigionamento beni e |D.Lgs. n. 36/2023 considerare basso estione, per ciascuna procedura igestione, per ciascuna procedura
servizi %on le m’odalité previste dal con le modalité_previste dal
regolamento aziendale sulla regolamento aziendale sulla
gestione del conflitto di interessi (g;;f'\‘%n)e del conflitto di interessi
I RES predispone [a nota di richiesta adesione/ manifestazione di interesse su gara RES (IF gestione servizi alberghieri, Bilancio di Previsi
Estar per I'adesione alle gare gia aggiudicate da ESTAR con Accordo Quadro/ IF gestione servizi tecnico RI anlclo ! tre(‘illslll?n:i ita
Convenzione. economali, IF vigilanza e servizi eg;l atrtner; D_S li Vi SG
3 |Adesione a gara ESTAR Il personale amministrativo inserisce la Richiesta di Acquisto (RDA) o la manifestazione |economali di supporto) ;?;;/';ozlf e - Delibera n. Nessuno
di interesse sul portale regionale di ESTAR - START SANITA. Personale Amministrativo della D.Lgs n. 50/2016
ESTAR rilascia, il relativo nulla osta con I'indicazione dell’affidatario, oppure il diniego  |SOC Approvvigionamento beni e D.Lgs n 36/2023
per esaurimento capienza economica della gara. servizi Lgs. n.
RES (IF gestione servizi alberghieri,|
IF gestione servizi tecnico Bilancio di Previsione
economali, IF vigilanza e servizi R | to dell'attivits
/Adesione a gare CONSIP per il Il RES inserisce I’Ordine Diretto di Acquisto (ODA) sul portale CONSIP e procedere con |economali di supporto) eg;) atrtner; o_De I'ab Vi SG N
settore ICT I'adozione della delibera di adesione alla Convenzione/Accordo Quadro CONSIP. DEC ;?;rz]/rzaoztia @ - Delibera n. essuno
Personale amministrativo della D.Lgs. n. 36/2023
SOC Approvvigionamento beni e Lgs. n.
servizi
Essendo la programmazione dei servizi costante e trattandosi di servizi continui di i i Raccolta e valutazione di tutte le
importi e dimensioni elevate, questi sono sempre previsti come gare ESTAR o, se non SiacchcigL?zien)‘;\?g::\flezr;slgldtiu“e * dichiarazioni preventive di
presenti, CONSIP. In casi residuali puo essere necessario con gli affidamenti diretti. assenza di conflitto di interessi assenza di conflitto di interessi,
Per gli acquisti in economia da €. 5.000 a €. 40.000 e lrilasciate dal RUP, dal RES e da rilasciate dal RUP, dal RES e da
L'IF Servizi tecnico economali trasmette all'Incarco di Funzione “Coordinamento collegi Esiste il rischio che il RUP/RES Il rischio & stato valutato medio | ‘5 soggetti che a qualsiasi tutti i soggetti che a qualsiasi
tecnici gare sopra soglia e procedure inferiori e €. 40.000” la nota di attivazione per la attribuisca un _ o ) _ perché la probabilita di titolo intervengono nella titolo intervengono nella 31/12 di ogni
richiesta di procedura in economia. IF Gestione servizi tecnico vantaggio/svantaggio ad un Presenza di conflitto di interessi Medio  Jaccadimento & media e 'impatto procedura e ne possono X |procedura e ne possono S RESP anno
L’affidamento viene poi effettuato come descritto nel processo APBESE004 “Gestione |economali Bi - . : economico/reputazionale si pud |/ i i esiti influenzare il risultato gli esiti o la
" . N o _ . - ilancio di Previsione - operatore economico . influenzare il risultato gli esiti o la . :
procedure d'acquisto di beni e servizi sotto €40.000”. IF Coordinamento collegi tecnici Regol to dell'attivita considerare basso gestione, per ciascuna procedura gestione, per ciascuna procedura
/Acquisti in affidamento diretto I RUP coincide con il Direttore della SOC Approvvigionamento beni e servizi, per la igare sopra soglia e procedure egolamento cetl attivita | . dalita iste dal con le modalita previste dal
relativa adozione. inferiori a € 40.000 contrattuale - Delibera DG n. repolaments artandale sulla regolamento aziendale sulla
Per gli acquisti in economia di importo inferiore a € 5.000. Personale Amministrativo della 385/5222;0/2016 gegstione del conflitto di interessi gestione del conflitto di interessi
L’Incarico di Funzione procede alla richiesta di offerta con relativi preventivia n. 3/5  |SOC Approvvigionamento beni e D'Lg . 36/2023 (SI/NO)
Ditte. Una volta ricevute le offerte, queste vengono inviate al DEC per la valutazione [servizi -L8s- N R | | . di | R | | . di |
dell'idoneita tecnica. Se il servizio & conforme a quanto necessario, si procede a RUP Esiste il rischio che le fasi I rischio & stat Jutat di d_achc_o ta e val UtaZ'O'L.e 'dt.Utte e d_achc_o ta e va utaz|or;g |dt_utte e
redigere la comunicazione di affidamento al fornitore affidatario, che viene inviata al successive della procedura di rlsz '“I) es abok;/.la.lf g_o medio i |arazc||z_)n| p;]gvend_\{e b ic |arazd|pm p;]gvend_\{e b
fornitore stesso per la sua sottoscrizione quale accettazione, oltre all'acquisizione della affidamento siano condizionate P " . . " " perché la probabilita di ’ assenza di conflitto di interessi, assenza di conflitto di interessi, 31/12 di ogni
dichiarazione sostitutiva di insussistenza di cause di esclusione e la relativa dalla presenza di conflitto di resenza di conflitto di interessi Medio  jaccadimento & media e II impatto rilasciate dagli operatori X |rilasciate dagli operatori sl RESP anno
dichiarazione di assenza di conflitto di interssi. interessi dell’operatore E;ﬁ:%?;g?g':;;;?uona e sipuo ::gg:ﬂlrcalydpiez:fﬁc‘ldaasri:lenrio ::g?:(;?rcalydpizrf;?asrcnuen:to
1l RUP coincide con il Direttore della SOC Approvvigionamento beni e servizi, per la economico H N H :
relativa adozione. inferiore a € 5000 inferiore a € 5000 (SI/NO)
Il RES e il DEC valutano, con la collaborazione del SEPP aziendale, se & necessaria
I’elaborazione di un Documento Unico di Valutazione dei Rischi di Interferenza (DUVRI) DEC
Supporto alle attivita preliminari ie-citm/(ij;a”\ ?:ﬁl\jiig:: gie:icc?\risez;a informazioni sui rischi per la salute e la sicurezza sul RES (IF gestione servizi alberghieri, Art. 26 del D. Lgs. 81/2008
al contratto attuativo — DUVRI lavoro tramite apposito format; IF gestione servizi tecnico Delibera DG n. 1117 del Nessuno
2 - invio al SEPP delle informazioni ricevute; economal!, IF vigilanza e servizi 26/07/2018
3 - svolgimento riunione di coordinamento in modalita di videoconferenza; economali di supporto)
4 - elaborazione DUVRI e successivo invio per acquisizione firme digitali.
DEC
Supporto alle attivita preliminari |Il fornitore con il supporto del DEC predispone il Piano Dettagliato di Intervento/ Piano FFES [I;geshone_ sg{vm_alberghlen,
al contratto attuativo -Piano Dettagliato dei Servizi, relativi alla descrizione delle attivita che il fornitore deve ges Onﬁ ?:rv_lz_ll ecnico DL 50/2016
7 |Dettagliato d'Intervento igarantire per il raggiungimento degli obiettivi di gara. economal!,d. vigl anfa)e servizi DngS n. 36//2023 Nessuno
(PDI)/Piano Dettagliato dei Servizi Il RES e il DEC elaborano la nota di accettazione del Piano suddetto prima della Scf:nonmla ! nl'\sr:%got:aii dell -L8S- M-
(PDS) redazione del contratto attuativo o ordinativo di fornitura. Sgé?\papfo?/vigi:)r::men‘;g ben?e
servizi
|RES (IF gestione servizi alberghieri,|
/Acquisizione CIG (Codice Prima della redazione del Contratto Attuativo o Ordinativo di Fornitura, gli Incarichi di |IF gestione servizi tecnico D.Lgs n. 50/2016 Nessuno
Identificativo di Gara) Funzione acquisiscono il CIG derivato. economali, IF vigilanza e servizi D.Lgs. n. 36/2023
economali di supporto)
RES (IF gestione servizi alberghieri,
IF gestione servizi tecnico
Il RES redige il Contratto Attuativo/Ordinativo di Fornitura completo degli allegati: atto [economal, IF vigilanza e servizi D.Lgs n. 50/2016
9 |Redazione Contratto attuativo di nomina del responsabile trattamento dati, modulo di richiesta flussi finanziari, patto [economali di supporto) D.Lgs n 36/2023 Nessuno
d'integrita. Personale Amministrativo della Lgs. n.
SOC Approvvigionamento beni e
servizi
RES (IF gestione servizi alberghieri,
IF gestione servizi tecnico
Dopo la firma del contratto attuativo/ordinativo di fornitura, il RES con la economa:!,dlf wgllan:a € SerVizlIatti di gara
0 |Awvio del servizio collaborazione del personale amministrativo, procede con la comunicazione di avvio E%%noma i di supporto) D.Lgs n. 50/2016 Nessuno
del servizio al fornitore aggiudicatario e al DEC. P . . D.Lgs. n. 36/2023
ersonale Amministrativo della
SOC Approvvigionamento beni e
servizi
|RES (IF gestione servizi alberghieri,|
Il DEC invia autorizzazione tecnico contabile e verifica del servizio reso al RES. IF gestione servizi tecnico
Il RES procede all’emissione di ordine di acquisto sull’applicativo aziendale CITRIX. economali, IF vigilanza e servizi Atti di gara
1 |Emissione ordine di acquisto }I personale aymm\plst_rahv&_) provve_de\all emissione dell’Ordine di acquisto per ciascun |economali di supporto) D.Lgs n, 50/2016 Nessuno
ornitore sull’applicativo di contabilita aziendale CITRIX. DEC D.Lgs. n. 36/2023
Contestualmente, I'ordine viene inviato via mail a tutti i soggetti interessati (DEC, Personale Amministrativo della -Lgs.n.
referenti di reparto, ecc) per consentire il successivo monitoraggio. SOC Approvvigionamento beni e
servizi
Raccolta e valutazione di tutte le Raccolta e valutazione di tutte le
1 RESETOCQdE all'emissione del ricevimento di acquisto sull'applicativo aziendale di RES (IF gestione servizi alberghieri :lscslgl:zraaZd‘??(‘)r‘\)frl?t\{zn;i“ﬁtdelressi gécszl:zrszdl?g)Ef’}?t‘gndt;\ﬁt‘ilressi
contabilita CITRIX. . i . | i oo Aaad AR At
Prima di procedere alla liquidazione delle fatture si provvede: IF geshonlg ?srv‘lZ}I tecnico Il rischio & stato valutato medio rl\asu;:e gal DEC Gf qa t:t{h II rllasu?ée gal DEC T qa t:tth II
Emissione ricevimento di acquisto |1) all'acquisizione del Documento Unico di Regolarita contributiva e Retributiva DURC; economal!,d. vigl anfa)e SeviZl A di gara Esiste il rischio che il DEC attesti la perché la probabilita di §r)tgge chea qu”a slasi ;o §otgge chea qul? slasi dDO 31/12 di .
2 |e acquisizione documentazione  |2) all'acquisizione dal fornitore delle fatture quietanzate degli eventuali subappalti; Ie)chcnoma i di supporto D.Lgs n. 50/2016 regolare esecuzione anche in Presenza di conflitto di interessi Medio accadimento & media e I'impatto InoseggﬁggiggEennez;ep:'loﬁseulgioe r|1ie X mossrgsggigfrl‘Sen:zaarepirlor?SuI‘t‘:tioe Tle S RESP annloognl
propedeutica alla liquidazione 3) all’acquisizione dal_fo(nitqre dell'elenco gi_el perso_nale addem_) al servizio presso le personale Amministrativo della D.Lgs. n. 36/2023 assenza dei necessari requisiti econ_omico/reputazionale si pud gsiri o la gestione, per ciascunag zsiti o la gestione, per ciascunag
nostre strutture, con indicazione della qualifica, orario e luogo di lavoro, per procedere SOC Approvvigionamento beni e considerare basso procedura con le modalita procedura con le modalita
3\) Salljlc’;ssﬂivslizaigi?gler“'eantttze:{gg‘é?\:gia?e\llolare esecuzione rilasciata dal DEC. serviai previste dal regolamento previste dal regolamento
q 8 . aziendale sulla gestione del aziendale sulla gestione del
conflitto di interessi conflitto di interessi (SI/NO)
Raccolta e valutazione di tutte le Raccolta e valutazione di tutte le
Il RES, \azi del DEC, invia al fornitore | . di testazi del dichiarazioni preventive di dlchlarazépm ptl:‘gt\;en;\(e di "
, su segnalazione del , invia al fornitore la comunicazione di contestazione de . . - ; . e . lassenza di conflitto di interessi,
servizio al fornitore, segnalando I'anomalia riscontrata e assegnando i giorni previsti ﬁfi&';gﬁ;ﬁz’;;Zsftf:élr]'iz:)bEfghIeI'I, ?ﬁ:g;gat:ég?gg'smég'ggcereeésa" rilasciate dal RES, dal DEC e da
dal capitolato per fornire le controdeduzioni. ecgnomali F vigilanza e servizi Esiste il richio che il RES/DEC Il rischio & stato valutato medio tutt i soggetti che a qualsiasi tutti i soggetti che a qualsiasi
Gestione delle non conformita Al ricevimento delle controdeduzioni, sempre su valutazione del DEC, il RES predispone| i, IF vigilanz z Atti di gara te i N perché la probabilita di . $088 q titolo intervengono nella " "
3 |rilevate dal DEC o tramite una delle seguenti comunicazioni al fornitore: economali di supporto) D.Lgs n. 50/2016 attribuisca un vantaggio ad un Presenza di conflitto di interessi Medio accadimento & media e I'impatto titolo intervengono nella X |procedura e ne possono Sl RESP 31/12 di ogni
8 : DEC -85 N operatore economico omettendo P procedura e ne possono P! P anno

I

Tracciabilita CIG

Periodicamente si provvede alla rendicontazione degli importi liquidati relativi ai
contratti attivi al fine dell'inserimento sulla piattaforma SITAT (Osservatorio Contratti
Pubblici Regione Toscana).

|RES (IF gestione servizi alberghieri,|
IF gestione servizi tecnico
economali, IF vigilanza e servizi
economali di supporto)

Personale amministrativo della
SOC Approvvigionamento beni e
servizi

D.Lgs n. 50/2016
D.Lgs. n. 36/2023

Nessuno
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