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Divisione Servizi Giuridici e
Amministrativi

processo
) o o 1. Aggiudicata la gara, si procede con la richiesta, effettuata tramite sistema Avcpass o richiesta via PEO o PEC agli Enti competenti, delle certificazioni attestanti il possesso dei requisiti
o . ey . 5 Mo o . Responsabile Generale Divisione Servizi Coordi Acquisti e Appalti T | le risul . e ch ) enerali e speciali del soggetto affidatario
Verlfl Ca req UISItI ge nera || e SpeCIa || In eSItO ad Giuridici e Amministrativi 1. Verifica requisiti generali e speciali in esito ad cordinatore Acquisti e Appalt acere o afterare le risultanze sia positive che negative J - s .gg . . . .
affidamento conseguente a gara delle veriifche effettuate al fine di favorire i soggetti 2. Acquisita la documentazione si procede alla disamina della medesima
afflda mento Conseguente d ga ra Coordinatore Acquisti e Appaltl & & Personale assegnato risultati affidatari e/o pregiudicarli a favore di altri 3. Predisposizione di scheda riassuntiva degli esiti delle verifiche e Report al Responsabile di Area
q PP 4. Archiviazione cartacea e telematica della documentazione acquisita
1.
Gli operatori economici interessati a candidarsi quali esecutori di lavori, fornitori di beni o prestatori di servizi di importo inferiore alla soglia di rilevanza comunitaria, ai sensi e per gli
effetti dell’art.36 del D.lgs. 50/2016 e s.m.i., dopo aver preventivamente provveduto ad effettuare la propria registrazione con modalita telematica, fornendo le informazioni essenziali
| CriZione e/o Rl NNOVO iSCfiZione AI bO Forn itori circa la propria anagrafica ed attivita svolta, ed aver ottenuto le credenziali di accesso all'Area Riservata del Portale Appalti, presentano la propria domanda di iscrizione attraverso la
S Piattaforma telematica di Net S.p.a., seguendo le istruzioni disponibili nel Manuale presente nella sezione istruzioni del portale.
aziendale Alterazione dei dati contenuti e/o dei documenti allegati 2. Leistanze diiscrizione o di richiesta di rinnovo pervenute vengono esaminate dall'Ufficio Affari Generali che verifica per ogni operatore economico la sussistenza del possesso dei requisiti
. . . | . . Responsabile Generale Divisione Servizi | Gestione Albo Fornitori per I'affidamento di contratti Coordi Acauisti e Appaltii alla domanda di iscrizione per favorire determinati diordine generale e speciale richiesti dall'art. 4 del relativo Regolamento aziendale.
Gestione Albo Fornitori per |'affidamento di CrERe = A s pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza oordinatore Acquisti e Appattil operatori economici. 3. Aseguito dell'esame, I'Ufficio Affari Generali procede con |'approvazione, il diniego, I'approvazione con riserva, la sospensione o la cancellazione delle istanze di iscrizione o di rinnovo
. s e et . . . . comunitaria, ai sensi e per gli effetti di cui all’art. 36 Mancato e/o incompleto controllo dei requisiti richiesti dal pervenute.
Personale assegnato
Contrattl pu bb l ICI dl Im porto |nfer|0re d I l € Sogl € dl Coordinatore Acquisti e Appalti del D.Igs. 50/2016 e s.m.i. & Regolamento di Net per favorire I'iscrizione nell'Albo 4.
rilevanza comunita ria' al sensi e per g|| effetti di cui Fornitori di operatori economici privi dei requisiti richiesti. Dopodiche, I'Ufficio Affari Generali trasmette via Pec, tramite il Portale Appalti, all’operatore economico la comunicazione con il provvedimento assunto.
. 5. Sel'esito delle verifiche sull’istanza di iscrizione o sull'eventuale rinnovo presentato dall’operatore economico & positivo, viene disposta l'iscrizione o la conferma dell’iscrizione
Vi 7
d I I d rt. 36 del D- |gS. 50/2016 e s.m.l. dell'operatore economico all’Albo.

6. Seinvece in sede di istruttoria la richiesta di iscrizione risulta incompleta, non esauriente o errata si sospende il procedimento di qualificazione del fornitore con conseguente formale
richiesta di chiarimenti e/o integrazioni in ordine alla documentazione mancante o al perfezionamento delle dichiarazioni rese mediante il sistema di messaggistica presente nella
piattaforma telematica.

1. Registrazione ai servizi ad accesso riservato dell'A.N.A.C. e rilascio delle credenziali personali del soggetto registratosi.

GeSt|One de' Servizi ad accesso riservato Mancata o non corretta acquisizione del CIG o inserimento | 2.  Autorizzazione scritta del soggetto registrato all'utilizzo delle proprie credenziali personali a favore di terzi delegati per determinate attivita ad accesso riservato dell'A.N.A.C.
o S . . . Responsabile Generale Divisione Servizi |Gestione dei servizi ad accesso riservato dell'Autorita . . . dati falsi, e/o alterazione dati requisiti di gara, altro
l 7 ’
Coordinatore Acquisti e Appalt
de ” AUtorlta NaZIOna l e Antlco rruzione (A N AC) Giuridici e Amministrativi Nazionale Anticorruzione (A.N.A.C.) (SIMOG, ! quisti e Appaltl improprio utilizzo dei servizi ad accesso riservato di ANAC, L ) ) . . .
. . . . SmartCig, Avcpass, Annotazioni riservate, Gestione per far conseguire indebiti vantaggi agli operatori B G ione Wi ol el o delle arscenmalll e
’ ’ ’ Personale assegnato
(SI M OG’ Sma rtCIg’ AVCpaSS, An nOtaZIOnI rlservate’ Coordinatore Acquisti e Appalti contributi gara, etc.) tramite delega a terzi & economici ( prolungamento durata contratto, elusione
Gestione contributi gara, etc.) tramite delega a terzi pagamento contributo ANAC ecc.) e/o alla S.A.
1. Individuazione dei requisiti di idoneita professionale necessari per lo svolgimento delle prestazioni richieste, conformemente a quanto prescritto all'art. 83 c.3 lettera a del D.Igs.
. R . . . .. . bil T . N.56/2016 e ss.mm.ii., nel rispetto dei principi di cui al comma 8 del medesimo articolo
Affl da menti dl |aVO rl Servizi fOI"n Iture dl Im pO rto pa ri Responszfl |.e.G.enera € .D'.V'S'Ohe‘ Servizi ) ) o 2. Individuazione dei requisiti di capacita economica e finanziaria necessari per lo svolgimanto delle prestazioni richieste, scegliendo tra quelli indicati all'art. 83, c.4, lettere a, b, c del D.lgs.
Sl & Aol e @z delleaide o ols dogumnanl oll s den RUP N.56/2016 e ss.mm.ii, nel rispetto dei principi di cui al comma 8 del medesimo articolo
O su pe riore a | | a Sogl ia comun |ta ria - Consiglio di Amministrazione requisiti di accesso alla gara ed in particolare dei Impostazione di requisiti di partecipazione troppo restrittivi 3 ' Y
D f 9 g . . d g g g requisijci tecnici?econo'mici ecc.ess.iva.mente r.ejc,t'rittivi Coordinatore Acquisti e Appalti O troppo ampi, ch? f:omportino limitazione o estensione Individuazione dei requisiti di capacita tecnica e professionale necessari per lo svolgimento delle prestazioni richieste, scegliendo tra quelli indicati all'art. 83, c. 6 del D.lgs. N.56/2016 e
erinizione Crlterl I partec' paZIOne - U Z/CI)I tali da configurarsi come limitazione artificiosa artificiose della concorrenza ss.mm.ii per servizi e forniture, e al comma 7 del medesimo articolo nel caso di lavori di importo superiore a 150.000 €, nel rispetto dei principi di cui al comma 8 del medesimo articolo
ella concorrenza
Fase dl prese|e2|0ne Coordinatore Acquisti e Appalti Individuazione delle misure in cui devono essere posseduti i requisiti dai singoli concorrenti partecipanti nel caso dei soggetti di cui all'art . 4, comma 2, lettere da d) a g) incluse
5. Trasposizione nella documentazione di gara (bando/disciplinare/lettera di invito) dei risultati delle attivita di cui ai punti da 1. a 4.
Responsabile Generale Servizi Giuridici e 1. Individuazione di un elenco di fornitori proprietari/gestori di siti ove sia possibile conferire sovalli, CDR e rifiuti da raccolte differenziate effettuata mediante pubblicazione periodica, su
. . prop g p , p p 5
Amministrativi sito aziendale e su altri siti di interesse, di Avvisi di ricerche di mercato/manifestazioni di interesse o, in caso di necessita, tramite invito diretto alle ditte note sul territorio
Coordinatore Acquisti e Appalti . . . . -
Responsabile Generale Impianti q PP Selezione deij siti di trattamento sovvalli, CDR e Rifiuti da 2. differenziate e redazione Lista siti (M4.01)
Affidamento del servizio di tratta mento/ recupero Ambiente e Sicurezza 1. Trattamento/ recupero sovvalli, CDR e rifiuti da RUP raccolte difc:efenZiatZ efffettujtla in (Liffltljrmité della specifical 3. Ppredisposizione di una Lista dei siti (M4.01) sulla base dei criteri predeterminati espressamente indicati nella procedura n. 4 del MOG
. . ’ procedura n. 4 definita dal Modello Organizzativo n ' .
. . pe . . q raccolte differenziate 4. Presentazione della llsta predetta al C.d.A. per I'approvazione
. . 231/2001 al fine di favorire determinati Operatori
sovvall l CDR e rifiuti da raccolte differenziate Responsabile Generale Divisione Personale assegnato ecoOnOmici P 5. tipologia di rifuto e nel rispetto dei criteri di cui al punto 3
Operativa 6. Redazione del Modulo 3.01 in cui viene riportato il sito/impianto individuato per la tipolgia di rifiuto
) - . . esponsabile Amministrazione Finanza e Controllo invia il modulo al Responsabile Direzione Ambiente che lo sottopone al C.d.A. con la richiesta di ratifica
Coordinatore Acquisti Appalti 7. IR bile Ammini i Fi C llo invia il modulo al R bile Direzi Ambi he | | C.d.A la richi di ratifi
RUP 8.  Consegna della documentazione alla Segreteria per |'archiviazione
Responsabile Generale Divisione Servizi
Giuridici e Amministrativi Responsabile Verifiche quadrimestrali da parte di DEC attraverso la compilazione, da parte dell'appaltatore, di schede relative al personale e ai mezzi impiegati:
Generale Divisione Impianti Ambiente e Coordinatore Acquisti e Appalti
Sicurezza Responsabile Generale
Parziale, i leta, , infedel ifica al fine di '
ifich Iti Divisione Operativa Al fine di ottenere dall'appaltatore un maggiore RUP fs\:falr?irz Il'r;cor:lfaioareoer?jssfoclzrzrelieir\mljzblifc:?vjm'lze il 1. Consegna schede all'appaltatore
Verl e ppa t controllo sugli appalti i richiede la compilazione Parziale inf:m leta omesF;a infedgele verifica al finigd.i 2. Ritiro schede compilate
Coordinatore Acquisti e Appalti delle schede relative al personale e ai mezzi impiegati DEC ! pleta, R . 3. Disamina schede compilate
. . occulaltare mancanze, inefficienze, carenze varie . L . o .
per lo svolgimento del servizio , k ‘ 4. Redazione nota di verifica in cui evidenziare eventuali rilievi o misure da addottare
nell'esecuzione dell'applato . L
RUP Personale assegnato 5. Trasmissione nota di verifica al RPCT
DEC
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Amministrazione Finanza e
Controllo

processo
1. Acquisizione della fattura del fornitore a mezzo sistema di interscambio Agenzia delle Entrate
2. Acquisizione da Area Affari Generali dei dati richiesti per legge, relativi alla tracciabilita dei flussi finanziari
3. Verifica regolarita formale fattura e modalita di pagamento nei termini contrattuali e/o in uso alla societa
4. |Inserimento fattura nel flusso approvativo interno con smistamento al Responsabile con tre livelli di verifica di cui I'ultimo approvativo e rilasciato dal Responsabile di Area
Responsabile Generale Servizi Giuridici e 5. Acquisizione della fattura approvata
] ] ] ] ) Amministrativi Responsabile Amministrazione Selezione indebita dei fornitori a cui dare la priorita nel 6. Imputazione dei conti di contabilita
L|qU|daZ|0ne forn|t0r| 1. Liquidazione fornitori Finanza e Controllo pagamento 7. Imputazione ai fini IVA e di Bilancio
Responsabile Amministrazione Finanza e Alterazione di importi e tempistiche 8. Passaggio automatico della fattura a scadenziario fornitori
Controllo 9. Verifica presenza e validita ai fini pagamento del DURC, ove previsto
10. Verifica ed effettuazione ulteriori eventuali adempimenti ove richiesto dalla tipologia di contratto oggetto della fattura
11. Verifica a Equitalia ex art. 48 bis, ove previsto
12. Pagamento a mezzo Home Banking su conto corrente bancario dedicato
13. Estrazione flussi bancari da parte di soggetto diverso da chi effettua il pagamento e contabilizzazione dei relativi movimenti bancari
1. Presain carico del Fondo Cassa da parte dell'economo designato e/o sostituto identificato
e . . 2. Verifica della consistenza del Fondo Cassa
. e Utilizzo improprio del fondo cassa aziendale senza o . L . .
Responsabile Generale Servizi Giuridici e . . . 3. Acquisizione del documento relativo alla spesa da liquidare, rimborsare e/o incassare
I f d 1 d | Amministrativi 1. Gestione fondo cassa aziendale - Missioni e autorizzazioni alla spesa /o documentazione a supporto al 4. Verifica del documento acquisito (spese ammissibili e/o incassabili) in relazione al Regolamento interno
GEStlone ONnao Cassa aziendale - ; ) Responsabile Amministrazione fine di favorire uno o piu dipendenti ’ o i o T . , . B .
rimborsi . 5.  Verifica delle autorizzazioni alla spesa rilasciate dal Responsabile dell'Area di riferimento e/o della certezza dell'importo incassato
Missioni e rim borSi Responsabile Amministrazione Finanza e Finanza e Controllo 6. Liquidazione della spesa o incasso
) Inserimento all'interno del prospetto di nota spese di ) 9 . i . P . e . . . . .
Controllo Economo designato . . e 7. Redazione giornaliera della prima nota ai fini della contabilizzazione delle movimentazioni
importi non veritieri o di carattere personale o ]
8.  Verifica del Fondo Cassa movimentato
9. Reintegro del Fondo Cassa, se necessario, mediante prelievo dal c/c bancario, previa autorizzazione prevista dal Regolamento
1. Laliquidita della societa & distribuita presso gli Istituti Bancari con cui opera la societa in ragione dei rendimenti come da indicazione del CdA.
. e Responsabile Amministrazione 2. Laselezione delle banche su cui effettuare i pagamenti viene gestita mensilmente e comunque in ragione delle scaadenze contrattuali.
Responsabile Generale Servizi Giuridici e . . . . . . . . . T .
G . d . ﬂ . f . . d . I dt N Amministrativi Finanza e Controllo Selarlmmaliddsie el s feme i Tassel &) fie 3. La predisposizione dei pagamenti avviene sulla base dell'analisi della disponibilita liquida su ogni conto
EStlone el TIUSSI Tinanziari di |C| uidita . . e N s 4. Conseguentemente vengono valutati i rendimenti di detta liquidita.
1. Gestione dei flussi finanziari di liquidita e . ottenere denaro o altra utilita . . . . , e s . e e
. - . . Personale dell'ufficio incaricato con . . .. . - 5. | pagamenti vengono pertanto effettuati sulla base dei punti 4 e 5 nonché della possibilita di pagare banca su banca traendo I'utilita del "risparmio" dei giorni banca.
Responsabile Amministrazione Finanza e . Movimenti bancari e finanziari non consentiti N N . . . .
Controllo delega operativa 6. L'inoltro del bonifico & autorizzato dal Responsabile Amminstrativo.
7. L'estrazione dei flussi bancari avviene sempre da parte di soggetto diverso da chi effettua il pagamento come pure la contabilizzazione dei movimenti e monitora la liquidita predisponendo
dei report periodici della liquidita presso gli Istitutri Bancari.
1. Acquisizione da parte dei consulenti dei documenti attestanti il debito da liquidare (modello F24)
2. Verifica e controllo degli importi sulla base delle scritture contabili gia effettuate o delle evidenze- conteggi trasmessi dai consulenti.
. o ] 3. Verifica della scadenza per la predisposizione dei pagamenti entro i termini di legge.
Responsabile Generale Servizi Giuridici e Respo:sablle Argmlsls’lclrazmne 4.  Verifica della liquidita presente presso l'istituto bancario per I'addebito in conto del modello F24.
. . . . inanza e Controllo : . q Aif 7 : ' T .
Amministrativi 5. Inserimento del modello F24 attraverso I'Home banking o acquisizione diretta del file trasmesso dal consulente da parte di personale munito di delega operativa.
GeStlone Flscale e preVIdenZIale ) . ) . Importi e tempistiche predeterminati da disposizione di - : A - : -
1. Gestione Fiscale e previdenziale e ) 6. Autorizzazione del Responsabile Amministrativo alla trasmissione del pagamento.
Responsabile Amministrazione Finanza e Personale dellufficio |nf:ar|cato con legge 7. Trasmissione della transazione all'lstituto Bancario da parte del personale munito di delega.
Controllo delega operativa 8.  Verifica da parte del personale munito di delega che la transazione passi da inserita a ricevuta banca per la successiva elaborazione.
9. Consegna delle documentazione attestante il pagamento effettuato al collega che giornalmente estrae, verificae contabilizza i flussi bancari.
10.
Comunicazione al Resposabile Amministrativo da parte del collega che gestisce i flussi bancari che il pagamento € andato a buon fine ed ¢ visibile I'addebito in conto.
1. Presain carico della sk bancomat da parte dell'Economo per la sua custodia
2. Presain carico del Codice Pin da parte del Responsabile e del suo Vice
espemsalslie Gem?r;.ale Se'r\{m Suitelel € ResporTsab|Ie il BEErI91C Uitz i/ plieipitio deIIo'strumen'to, senza autorizzazione Acquisizione, da parte del proponente della spesa, di una dichiarazione in cui si motiva la necessita di procedere al pagamento del servizio tramite carta di credito (es. sito e-commerce)
Amministrativi Finanza e Controllo preventiva del Direttore. . T
G t d t I i d | B t P 1. Gestione ed utilizzo del Bancomat- Pos Prelievo di contanti che superi gli importi assicurati e/o 1o VIS (USRI TG L e ke
estione ed utilizzo ae ancomat - FOS ) o ) ) ’ ) S Pert g P 5. Verifica delle autorizzazioni alla spesa rilasciate dal Responsabile dell'Area di riferimento
Responsabile Amministrazione Finanza e Economo designato autorizzati dal Regolamento. o . . . . . - . . - .
) ) ) 6. Richiesta scritta al Direttore di autorizzazione all'utilizzo del Bancomat specificando importo ed utilizzo (pagamento o prelievo)
Controllo Personale Assegnato Pagamenti senza congrua autorizzazione alla spesa - . . . .
7. Richiesta del bancomat all'economo che lo detiene in custodia
8. Liquidazione della spesa e/o prelievo del contante autorizzato da parte del Responsabile o Vice Responsabile attraverso I'utilizzo del Pin da questi custodito.
9. Rendicontazione dell'operazione: contabilizzazione dell'operazione di pagamento effettuato o versamento in cassa del prelievo di liquidita.
1. ldipendentiincaricati ricevono le fatture ovvero DDT dal software Work-flow e rilevano i dati di interesse.
1. Gestione delle rimanenze del magazzino con 2.  Mensilmente attribuzione dei codici presenti nell’anagrafica del magazzino - gestionale Galileo corrispondenti ad una precisa classificazione degli articoli destinati al magazzino.
T N T o = inserimento mensile degli articolo acquistati
Operativa Responsabile Servizi Operativi
1. Creazione su base trimestrale e/o mensile (secondo necessita) dell'inventario su Jgalileo ed invio comunicazione di avvenuta creazione al referente dei Servizi Operativi.
M . Responsabile Generale Divisione Servizi Responsabile Amministrazione Util : .. dii beni aziendali
aga ZZIN0O Giuridici e Amministrativi Finanza e Controllo llzzo hon contorme o appropriazione dii beni aziendall 2. Lareferente dei Servizi Operativi si interfaccia con tutti gli addetti al controllo fisico delle quantita presenti a magazzino e inserisce i dati raccolti nell'apposita maschera in JGalileo.
2. Gestione delle rimanenze del magazzino controllo . . . s . . . . P, . T . .
Responsabile Amministrazione Finanza e . Personale assegnato 3. Lareferente dell' Area Amministrativa procede al controllo quantita materiali rivenduti, verificando quali Fatture Clienti si riferiscono a riaddebiti di articoli di magazzino (come cassonetti
Controllo e sacchi).
4. Inserimento rettifiche di magazzino sul gestionale JGalileo: esistenze contate a magazzino, al netto dei materiali rivenduti.
5. Stampa inventario valorizzato delle rimanenze dal gestionale JGalileo.
6. Inserimento scritture di contabilita per tutte le voci di magazzino — rettifiche di magazzino in JGalileo.
1. Lefatture "passive" vengo ricevute tramite il Sistema di fatturazione elettronica (Sdi)
Responsabile Amministrazione Finanza e Responsabile Amministrazione 2. L'incaricato dell'Ufficio Amministrativo provvede a trasmetterle alle Aree di competenza
P P ) 3. | primi operatori verificano ed inseriscono gli allegati "giustificativi" della fattura (ad es. ddt, rapportini di intervento, etc.), i quali vengono in tal modo importati in contabilita.
Controllo Finanza e Controllo e : " . .
. f . . It tivo fatt . . R bili di A Utilizzo improprio dell'iter approvativo per favorire i
ApprovaZIone atturazione passiva o el clibtehcalcdolizp e Rl et ier] fornitori 4. Contestualmente i primi approvatori compiono in relazione a ciascun contratto le opportune necessarie verifiche (congruita importo, effettiva e puntuale esecuzione delle prestazione,
Responsabili di Area termini di pagamento etc.)
Personale assegnato . . T . , o . - - . ) -
5. Compiute tali preliminari verifiche,e allegata la documentazione necessaria, le fatture vengono via via trasmesse ai successivi approvatori sino all'approvatore finale - Responsabile di Area
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Divisione Servizi Giuridici e
Amministrativi

processo
1. Verifiche e controllo delle posizioni presenti in banca dati.
Responsabile Generale Servizi Giuridici e Coordinatore Tariffa Irrecolarita nella individuazione delle posizioni interessate 2. Bonifica eventuali anomalie.
Em iSSione aVViSi d| acamento Amministrativi Elaborazione dei relativi flussi con apposito software dallgemissione degli awvisi di pagamenF;o Al fine di favorire 3. Verifica dei documenti emessi.
p g dedicato Personale assegnato o 4. Invio degli avvisi di pagamento ove previsto.
Coordinatore Tariffa 5. Gestione delle riscossioni attraverso I'elaborazione dei flussi di pagamento.
6. Elaborazione e ove prevista rendicontazione contabile degli incassi.
1. Controlli contabili effettuati dall’ufficio TA.RI. In conformita a quanto stabilito dai Regolamenti comunali
2. Emissione e successivo invio ai contribuenti di solleciti di pagamento, riferiti all’annualita specifica o a piu annualita, dovuti a:
: ) ; o Ressansalle EonarEls Sarvid Eurdid e Coordinatore Tariffa - omesso versamento totale o parziale (‘:lel tr|I?uto sui rifiuti; o ' ' ‘ ‘ y ‘ - ‘
ReCU pero del Cred |t0. Em ISsione dOCU ment| d| Amministrativi el ene el el s con epsesio sofivere Seene A sollledi ¢ semEmEe s ap e - versamento effettuato ma presenza di errori che non hanno consentito I'abbinamento dello stesso con il contribuente (dati erroneamente inseriti nella fase di pagamento o utilizzo di un
. L . . N . codice fiscale errato o di soggetto diverso dal contribuente intestatario dell’avviso di pagamento).
. dedicato delle sanzioni al fine di favorire uno o pilu utenti ) o o ; o ) : o ; o . L . : e
SOI IeCItO . . 3. Dalla data di notifica del sollecito, il contribuente ha 30 giorni per regolarizzare la propria posizione senza incorrere applicazione di sanzioni o interessi, ovvero per comunicare all’ Ufficio
Coordinatore Tariffa Personale assegnato . ..
TARI eventuali anomalie riscontrate.
4. L'Ufficio TARI verifica la documentazione pervenuta dai contribuenti a rettifica del sollecito ed in caso di riscontro positivo procede con I'annullamento della richiesta di sollecito.
1. L’utente che possiede titolo per beneficiare delle riduzioni e/o riconoscumenti presenta la relativa richiesta.
o . . . q 3 q q Responsabile Generale Servizi Giuridici e Coordinatore Tariffa R— Jori . —— te all'anplicazi 2. L'ufficio TARI procede con |'analisi e la verifica della documentazione presentata dall'utente in base ai Regolamenti comunali ove sono indicate tutte le agevolazioni, riduzioni ed esenzioni
Rld uzioni e/O FICONOSCI ment| ag“ Ute nt| Che ne fa nNNno Amministrativi Verifica dei requisiti in base al Regolamento e _0 r|conosc.|me'n ! r'e a |v‘arr‘1en € all applicazione approvate, sulla base di criteri oggettivi preventivamente definiti (ad esempio soglie ISEE) in maniera tale da ridurre significativamente gli elementi di discrezionalita nella valutazione.
e . della Tariffa al fuori dei casi previsti dal Regolamento . o s A L
riChieSta comunale di riferimento Personale assegnato applicativo del Comune ber cui il servizio viene effettuato 3. Siprosegue con la verifica e controllo della regolarita contributiva del richiedente
Coordinatore Tariffa pplicativ une percuti Vizio Vi ! 4. Eventuale sopralluogo in loco, propedeutico alla concessione di alcuni tipi di riduzioni
5. Ovesi riscontri la sussistenza dei requisiti per la concessione delle riduzioni e/o dei riconoscimenti, si effettua una rendicontazione puntuale al Comune
1. |l contribuente/debitore presenta richiesta di dilazione di pagamento delle somme dovute in base ai seguenti presupposti, ai sensi della Legge 160/2019 (commi da 796 a 802):
- se versa in una situazione di temporanea e obiettiva difficolta;
Coordinatore Tariffa - in base a specifici scaglioni di rateizzazione degli importi dovuti, fino ad un massimo di 72 rate mensili, determinati dalla norma.
Responsabile Generale Servizi Giuridici e Definizioni piani di rientro non coerenti con gli importi non
R . 9 3 g . . ” d Amministrativi Verifica dei requisiti in base al Regolamento T corrisposti (non completi e/o senza applicazione sanzioni) 2. L'ufficio competente procede con I'analisi della documentazione presentata dal contribuente/debitore e, per determinare i soggetti che ne hanno diritto, riceve indicazioni dal Comune in
atE|ZzaZ| onl im portl non pagatl dlla SCadenzZa comunale di riferimento in difformita al Regolamento o alle indicazioni Servizio relazione alla documentazione da ricevere rispetto al concetto di "situazione di temporanea e obiettiva difficolta" .
Coordinatore Tariffa Entrate del Comune per cui viene effettuato il servizio 3. Nel caso in cui il Comune abbia stabilito un importo entro il quale I'operatore puo agire autonomamente, senza supervisione dello stesso, si procede alla concessione e predisposizione del
piano di dilazione.
4. L'ufficio competente monitora lo stato dei pagamenti, provvedendo a rendicontare puntualmente al Comune e, nel caso ci siano gli estremi per la revoca del piano di dilazione, ne da
tempestiva comunicazione al Comune, che valutera se procedere con la revoca dello stesso e la messa a ruolo.
1. Le denunce diinizio occupazione, variazione o cessazione delle unita immobiliari vengono presentate dagli utenti all’Ufficio TA.RI. di Net Spa.
Coordinatore Tariffa 2. Gli operatori degli uffici di Net effettuano una analisi generale dei dati dichiarati nella denuncia presentata, verificando che i dati acquisiti/indicati siano rispondenti alla realta e conformi
i i s e . - . .
alle modalita e tempistiche previste per le denunce dai Regolamenti comunali
. .. - . e Responsabile Generale Servizi Giuridici e 3.  Siprosegue con la verifica delle generalita del dichiarante (documento di identita valido allegato)
. .. ; ; . . . Gestione della posizione non rispondente alla realta con la : P g g g :
Gestione del Ie de nunce dl ISCrizione / va rIaZIOne/ Amministrativi Elaborazione della denuncia con inserimento dati nel Personale assegnato richiesta da parte del personale o di offerta da parte 4. Ricerca di corrispondenza dati dichiarati sull’Anagrafe Comunale (solo per residenti).
CessaZione Utenza relativo software dedicato dell'utente di somma di denaro per la gestione della pratica 5. Verifica dell’'ubicazione, dei componenti e delle superfici dichiarate (i dati castali sono obbligatori). Qualora le condizioni di assoggettamento al tributo siano rimaste invariate, la denuncia
Coordinatore Tariffa di iscrizione ha effetto anche per le annualita successive a quelle di inizio. In caso contrario I'utente & tenuto a denunciare, entro i termini previsti dal Regolamento Comunale, ogni
variazione relativa ai locali e aree, alla loro superficie e/o destinazione, al numero degli occupanti I’abitazione, che comporti un diverso ammontare del tributo.
6. Rilascio di attestazione cartacea o digitale che conferma I'avvenuta elaborazione della denuncia.
Responsabile Generale Servizi Giuridici e ' ' . » - ' Analisi banche dati per recuperare dati certi che consentano di verificare la superficie delle utenze (domestiche e non domestiche) e consentire di beneficiare di una base imponibile
; . Amministrativi Coordinatore Tariffa Irregolare censimento e/o mancata utilizzo dei dati per il verificata per I'elaborazione delle tariffe TA.RI.
Elaborazione dati con software aziendale dedicato contrasto all'evasione con conseguente mancata evidenza
u I 101
Coordinatore Tariffa Personale assegnato di posizioni non censite al fine di favorire uno o piu utenti 2. Verifica delle superfici non iscritte al fine di evitare irregolarita nel censimento delle utenze.
1. Accesso, tramite utilizzo di credenzilai personali, da parte degli operatori dell'ufficio TA.Ri., alle banche dati tramite portali dedicati (Banca dati catastale Sister, Banca dati anagrafica
- | ’ Utilizzo improprio delle deleghe ricevute: Ascot, Banca dati Camera di Commercio, SIATEL ) per la consultazione di dati anagrafici, catastali e fiscali.
o 7o o a g Responsabile Generale Servizi Giuridici e . : . . . . L . . : . . : . . .
Ve r|f|che pos|z|on| utenze attraverso delega su Amministrativi Ve T € el el s s i ol Coordinatore Tariffa - per consultazione Ie dl'\/l:||igaZIOI|’1€ (‘:|I 'mforr'naz.lonl attinenti| 2. Confronto dei dati presenti nella banca dati interna di Net S.p.a. con quelli acquisiti dalle banche dati esterne.
d .. I Portale digitale Personale assegnato e non l'attivita dell'ufficio tariffa; Analisi dei dati recuperati e verifica della correttezza di quanto inserito nelle denunce presentate dai contribuenti.
- alterazione dell'informazione ottenuta e conseguente _ s . . . e o . ' L .
Utenze Iglta I Coordinatore Tariffa . . . i & 4. Incaso di risconto di dati non corrispondenti con quelli delle banche dati ufficiali, viene notificato un atto di accertamento per omessa/infedele dichiarazione.
mancata emersione di posizioni non gestite.
B bile Amministrazi 1. Richiesta del Comune Socio per la gestione delle tariffe e rapporto con gli utenti TARI
esponsabile Amministrazione
e e el Alterazione dei dati forniti dal richiedente, quali irregolarita
nella stesura dei preventivi (presenza di elementi di
Responsabile Generale Servizi Giuridici e significativa incoerenza rispetto ai dati oggettivi, ad es. 2. Analisi dei dati raccolti, nello specifico numero degli abitanti, contribuenti, stato della banca dati TARI, emissioni, etc
o G g q q . Amministrativi numero errato contribuenti TARI, abitanti, etc.), costi
Gestione delle tariffe e rapporto con gli utenti TARI : . N A
Preve nt|V|/St| me de| COSt' per gEStIOHE TARI PP g Coordinatore Tariffa incongruenti rispetto all'attivita proposta, al fine di
Coordinatore Tariffa Personale assegnato avvantaggiare la Societa per ottenere un indebito 3. Stesura del preventivo/stima dei costi e invio al Comune

arricchimento. Promessa di denaro e/o altra utilita da parte
della Societa all'Ente al fine di ottenere il servizio.
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Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza Triennio 2023 - 2025

MACRO
AREE

AREA

RESPONSABILE
Area

PROCESSI

RESPONSABILE

ATTIVITA'

Responsabile Attivita

Catalogo dei rischi

Descrizione fasi dell'attivita

- N - < 20 mw

_ L = =4 > X mMm OO

Servizi Operativi

mancata fatturazione dell'intervento

processo
1. Richiesta di un intervento da parte dell'utente
2. Controllo da parte degli uffici se I'utente sia in regola con il pagamento della la TARI per poter fruire del servizio
3. Sopralluogo ai fini della redazione del preventivo
4, Redazione del preventivo da inviare all'utente
. . o 5. Attesa accettazione del preventivo
. . Il personale impiegato nel servizio potrebbe richiedere o . o
Responsabile Generale Divisione accettare denaro o altra utilita per effettuare il recupero o Bl el el
Servizi asporto rifiuti extra a domicilio su richiesta Operativa Servizi asporto rifiuti extra a domicilio su richiesta dei|  RESPOnsabile Serivizi Operativi del materiale. 7. Emissione fattura
3G . - . cittadini con/senza facchinaggio Mancata rilevazione del servizio effettuato e conseguente | 8. Verifica tra fatture emesse da Net all'utente con le fatture che vengono emesse nei confronti di Net da parte dell'eventuale appaltatore che abbia eseguito il servizio
Responsabile Servizi Operativi Personale assegnato . . ’ 8 P PP &
dei cittadini con/senza facchinaggio p p g s Fatturasione dell'intervento
9. Procedimento di verifica uffici competenti:
- ufficio che emette il preventivo
- ufficio amministrativo di via Gonars
- firma del responsabile dei servizi
- firma del responsabile tecnico di divisione
1. Laraccolta viene eseguita dalla ditta incaricata come da appalto e frequenze settimanali/quindicinali
. . . . . . s . ) - 2. Trasporto dei rifiuti raccolti agli impianti di destino assegnati da Net, ove viene controllato sistematicamente lo scarico
Invio diretto all'im pia nto di destino dei rifiuti raccolti Respensalelis Genetrale R _ . o _ . . . _ - 3. L'impianto esegue la registrazione del carico e rilascia la quarta copia timbrata e firmata per accettazione all'autista
. . . .. Operativa Invio diretto all'impianto di destino dei rifiuti raccolti Responsabile Serivizi Operativi .D.lffc.)rm|ta f.ra la q'u.ant!ta e./o t|polc?g|a merceologica di 4. A settimana conclusa Net richiede (di solito il lunedi successivo) la consegna cartacea di tutti i formulari della settimana precedente
SUl territorio del Comuni serviti _ . - sul territorio del Comuni serviti fifiuti cc?nferlta aghl |.m.p.|ar.1t| .anche sl okl .cc?nfr.onto 5. Afine mese viene redatto il resoconto generale delle registrazione e delle pesature negli impianti
Responsabile Servizi Operativi Personale assegnato fra i documenti iniziali di trasporto e quelli finali 6. I dati cosi ottenuti vengono verificati ed incrociati con i documenti cartacei
7. Ulteriore controllo con le fatture emesse dagli impianti di destino
8. Verifica incrociata con gli uffici dell'amministrazione
1. Dopo il prelievo del mezzo da manutenere, il capo officina richiede I'intervento alla capogruppo dell'RTI formato dalle societa affidatarie del servizio.
2. la capogruppo dell'RTI invia direttamente, o tramite le Officine facenti parte dell'RTl, a Net il preventivo di spesa e le indicazioni per le riparazioni.
3. Verificato il preventivo nelle sue parti, esso viene accettato e gli uffici Net provvedono alla sua registrazione in specifiche Schede per ogni mezzo.
4,
Resoneails Gene?rale Divisione ; ; ) Non corr'ettz'a gest|or‘1e d?gll |nt'e'rvent| ¢l .manuten2|one'sul Eseguita la manutenzione/riparazione, il mezzo viene riconsegnato a Net, che verifica la corretta esecuzione delle manutenzioni/riparazioni e la conformita rispetto al preventivo.
Operativa Coordinatore Manutenzione Mezzi | parco veicoli (es. attivazione di interventi non necessari) al . . : . ) . . . )
2 2 . c 0 c : . . L ) . s . . 5. Solo successivamente a tale verifica, a fine mese vengono emesse le fatture che vengono collegate informaticamente alle specifiche Schede dei mezzi, registrate e controllate ad una ad
Gest|one Pa rco mezzi e M an utenz|one de| Ve|CO| | Gestione Parco mezzi e Manutenzione dei veicoli fine di ricevere denaro o altra utilita da parte di fornitori © oo .
. . . . . . . o una da una persona terza dell'uffiico per controllarne la congruita.
Coordinatore Manutenzione Mezzi Personale assegnato esterni che eseguono impropriamente gli interventi di ) . o . ; . . o ; ;
. 6. Ciascuna fattura viene poi verificata e controllata in tutte le sue parti e nei suoi allegati dai seguenti soggetti:
manutenzione o
- dal capo officina
- dall'ufficio dove viene registrata
- dall'ufficio amministrativo di via Gonars
- dal coordinatore dei servizi, che la firma
- dal responsabile dei servizi che conclude la procedura con I'ultima verifica
1. Richiesta da parte dell'utente di un intervento di asporto specifico
2. Prima di eseguire I'intervento, gli uffici Net controllano se |'utente € in regola con il pagamento della TARI
3. Siprocede con il sopralluogo del servizio da svolgere e l'indicazione di un prezzo (se richiesto per materiali di volume consistente)
4. Siredige un preventivo a copertura di tutte le spese del servizio, che viene inviato all'utente
E [ . S Il personale impiegato nel servizio potrebbe richiedere o 5. Siattende |'accettazione del preventivo
0 g . p- . o __ofg . . . s . L L accettare denaro o altra utilita per effettuare il recupero . . - _
Se rvizi aspo rto r|f| ut| extra a d0m|c| | 10 SU r|ch|esta Operativa 1. Attivita di recupero presso utente operata Responsabile Serivizi Operativi del materiale 6. Siesegue il servizio e si emette la fattura
direttamente e/o attraverso affidamento a ditte ’ . c ; te si I o dell - dell hede di o le fatt q " da Net
P 2.~ C c 2 . - - . onseguentemente si esegue l'incrocio delle voci delle schede di servizio con le fatture da emettere da Ne
d el Clttad NI CO n/Se NnZa fa CCh INa 10 Responsabile Servizi Operativi terze Personale assegnato : . .
88 Mancata rilevazione del servizio effettuato e conseguente | g (cjascuna fattura viene poi verificata e controllata in tutte le sue parti e nei suoi allegati dai seguenti soggetti:

- dal coordinatore del servizio

- dall'ufficio dove viene registrata

- dall'ufficio amministrativo di via Gonars

- dal coordinatore dei servizi, che la firma

- dal responsabile dei servizi che conclude la procedura con I'ultima verifica
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AREE Area processo
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ATTIVITA'

Responsabile Attivita
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Descrizione fasi dell'attivita

Q N N O = C 0 - W0

o

- 3 0 — N3O ~c 35 0 ® ~+ 3 ® — O 3 >

- — =T 0 3 3 -—

Sicurezza e Ambiente e
Manutenzione Immobili

processo
Responsabile Generale Divisione Serviz 1. Analisi interna dei fabbisogni aziendali
Operativi
2. Predisposizione della documentazione necessaria per la richiesta di autorizzazione secondo il digs 152/06
Responsabile Generale Divisione Implantl Responsab”e Ambiente e Sicurezza e
Ambiente e Sicurezza con Delega per Manutenzione immobili Richiesta di modulazione e/o attenuazione delle 3. Presentazione dell'istanza dell'autorizzazione
1 ri 1 1 11 1 1 Ambiente e Sicurezza
ISta NzZa dl ri IaSCIO/rI nnOVO/m Od Iflca dl attl . .. . . . . prescrizioni e/o dei piani di monitoraggio contenuti negli
Predisposizione necessaria documentazione Responsabile Impianti tti autorizzativi a fronte di di d It 4. Rilascio dell'autorizzazione
autorizzatiVi ad Entl Competenti Delegato Ambientale atti autorizzativi a fron eUt;IiE)c;omesse i denaro o altre
Responsabile Servizi Operativi
Responsabile Impianti Personale assegnato
Responsabile Generale Divisione
Operativa
1. Scelta di certificare |'azienda secondo iso 14001
2. Pianificazione e programmazione delle visite ispettive
3. \Visita ispettiva
Responsabile Generale Divisione Impianti 4. Rilascio del verbale di visita con eventuali osservzioni o non conformita
Ambiente e Sicurezza con Delega per Responsabile Ambiente e Sicurezza e
Ambiente e Sicurezza L : Manutenzione immobili Richiesta di modulazione e/o attenuazione delle risultanze 5. Convalida del certificato da parte dell'ente
Ve riﬁche d| Ent| ce rtificato ri (o) Aud |t Assistenza al sopralluogo presso |'azienda da verifiche ispettive o da audit a fronte di promesse di
: denaro o altre utilita
Delegato Ambientale Personale assegnato
1. Possesso delle autorizzazioni ambientali
2. Analisi delle prescrizioni indicate all'interno dei piani di monitoraggio delle autorizzazioni
Responsabile Generale Divisione Impianti ReSpor,l;z:iﬁ;r;::f:?;ijg::ezza € 3. Pianificazione e programmazione delle attivita previste
= - . Ambiente e Sicurezza con Delega per 0 . . leti ad . . . 4. Svolgimento delle attivita previste dal pian
SO rVeglla NZa e/o apphcaZ'One Ambiente e Sicurezza Relazione annuale del rispetto del Piano di A G sl L e T L ] S ) [T ’ SO LS = U
) ) Responsabile Impianti normativi o autorizzativi a fronte di promesse di denaro o L . .
P. . d . M t . A b t I monitoraggio P— 5. Ricezione e controllo dei relativi report
iani di Monitoraggio Ambientale NP - - altre utility - S |
Responsabile Servizi Operativi 6. Registrazione, archiviazione dei report mediante software
Personale assegnato
7. Relazioni annuali con esiti dei piani di monitoraggio
1. Programmazione e pianificazione delle azioni previste dal sistema di gestione
2. Effettuazione delle attivita pianificate
Redazione delle analisi dei ”SChl, elaborazione di Responsabile Generale Divisione Impianti 3. Awvio processo "verifiche enti"
. . . « g0 s . . . . . Ambiente e Sicurezza con Delega per Responsabile Ambiente e Sicurezza e _ A . - . 4. Raccol lisi dei dati di ione del si
wlhermriene el de @ alel ernEnn clel daauE oE . accolta e analisi dei dati di prestazione del sistema
Ind ICI StatISt|C|; re|a2|on| pe”Od'Che dl d ndamento Ambiente e Sicurezza Svolgimento di ogni attivita inerente e conseguente Manutenzione immobili ! ' dat . ! ut el ) ,I . . . . . . . — . - .
. . . . . L le prescrizioni del Sistema Iso 14001 occultare non conformita a fronte della corresponsione di 5. Riesame del sistema con redazione di una relazione riepilogativa attraverso gli indicatori
del sistema o d| esito d| aUd |t, StatIStIChe e denaro o altre utilita. 6. Approvazione degli output derivanti dal riesame e piano di miglioramento

valutazioni in genere sul sistema ambientale

Allegato 1 - Analisi Rischi e Dettaglio Processi
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Area processo
1. Analisi degli obblighi previsti dal d.Igs. 81/01 e accordo stato-regioni in base alle mansioni delle varie risorse
Datore di Lavoro Responsabile Ambiente e Sicurezza e 2. Pianificazione e programmazione del calendario formativo
AttuaZione del Manutenzione immobili 3. Affidamento della formazione ad enti certificati
Responsabile Generale Divisione Impianti Preparazione del piano Formativo e affidamento RSPP Parziale o mancato rilevamento dei rifiuti in uscita 0
. . I . . . . formazione agli enti deputati alla formazione stessa ASPP dall'impianto - Erogazione della formazione
Piani Formativi di SSL obbligatori per legge Ambiente e Sicurezza
= e A ‘ . Rilascio dell'attestazione di avvenuta formazione
ersonale Assegnato
RSPP e 6. Registrazione e archiviazione mediante software dedicato
1. Definizione del protocollo sanitario aziendale da parte del medico competente
Datore di Lavoro 2. Pianificazione e programmazione degli accertamenti sanitari
Organizzazione visite mediche periodiche e/o a RSPP Emissione e/o accettazione di certificati medici da parte del| 3 Effettgazion.e'degli a.c.certar.n‘enti sanitari
; 3 . : - | E : . P o ASPP medico competente falsi o alterati con riguardo all'effettivo| - Rilascio certificato di idoneita
So rvegl lanza Sanitaria Responsabile Generale Divisione Impianti|  richiesta, con il medico competente e rilascio di Responsabile Risorse Umane stato di salute e idoneita alla mansione dei diendenti a o o ) o . _ o _
Ambiente e Sicurezza certificato di idoneita alla mansione p . : P \ 5. D|st-r|bu2|‘one e cond.|v.|sn.)ne dei ce'rtlflcatl di idoneita .con i referenti aziendali
fronte di promesse di denaro o altre utilita 6. Registrazione e archiviazione mediante software dedicato
Personale assegnato
RSPP g
1. Scelta di certificare |'azienda secondo iso 45001
2. Pianificazione e programmazione delle visite ispettive
Sicurezza e Ambiente e _ o V.||5|ta.|s;:jet|t|va bale di visi i o formit?
Manutenzione Immobili Datore di Lavoro 4. Ri ascp el verba .e. i visita con eventuali osservzioni o non conformita
" g RSPP 5. Convalida del certificato da parte dell'ente
Visite programmate dal sistema di gestione e/o
Responsabile Generale Divisione Impianti| . | . prog . g. i / , ASPP Alterazione degli esiti degli audit per occultare non
V f h d i Ent rtf t r' A d t Ambiente e Sicurezza con delega per la richieste estemporanee da parte di enti certificatori e Responsabile Sicurezza e Ambiente e | conformita a fronte della corresponsione di denaro o altre
eriricne al | certificator: o Audi . rilascio verbale di visita con eventuali non conformita L . e
Sicurezza . Manutenzioni immobili utilita.
e/o osservazioni
Personale assegnato
1. Programmazione e pianificazione delle azioni previste dal sistema di gestione
2. Effettuazione delle attivita pianificate
. o . . L. L. . Datore di Lavoro 3. Awvio processo "verifiche enti"
Redazione delle analisi di infortuni, analisi dei rischi, 4. Raccolta e analisi dei dati di prestazione del sistema
. .. .. ... . . . . RSPP ) ) . . o . 5. Riesame del sistema con redazione di una relazione riepilogativa attraverso gli indicatori
ela bO razione d| |nd ICl StatIStICI, re | azioni pe r|0d I Che Svolgimento di ogni attivita inerente e conseguente ASPP Alterazione dei dati e dei contenuti dei documenti per 6. Approvazione degli output derivanti dal riesame e piano di miglioramento
Responsabile Generale Divisione Impianti le prescrizioni del Sistema Iso 45001 occultare non conformita a fronte della corresponsione di
dl andamento del sistema o dl esl|to d| aUdlt, Ambiente e Sicurezza con delega per la ! denaro o altre utilita.
icti 1 1 Sicurezza Personale assegnato
statistiche e valutazioni in genere sulla S&SL g
Datore di Lavoro 1. Sopralluogo a sorpresa da parte dell'Ente di sorveglianza a seguito di segnalazioni o di infortunio
. . - . RSPP
Richiesta di modulazione e/o attenuazione delle sanzioni a i i i i i i i
SOpra I I Uoghl entl dI SO rvegl IanNzZza (ASL ecCcC. ) Responsabile Generale Divisione Impianti - . ASPP (il Cll CLE] / CEHEmE T 2. Rilevazione di eventuali anomalie derivanti dal sopralluogo
. . Sopralluoghi enti di sorveglianza (ASL ecc..) seguito di verifiche effettuate presso le varie sedi a fronte . . . o . . . .
Ambiente e Sicurezza con delega per la . . s 3. Verbalizzazione delle risultanze e indicazione dei tempi per sanare la situazione.
Sicurezza di promesse di denaro o altre utilita
4. Completamento delle attivita indicate nel verbale e comunicazione all'ente.
Personale assegnato
i Ambient 1. Infortunio sul lavoro
icurezza e Ambiente e i izi e . . . . . . . . . . s . . .
) . Responsabile Generale Divisione Servizi ) ) ) o . Richiesta al dipendente di negare I'infortunio a fronte di 2. Eventuale attivazione dell'iter da parte degli enti per la valutazione dell'accaduto in base alla gravita e alla meccanica dell'infortunio
o EO T Ty I d c o I c d oo f 2 | 2 Giuridici e Amministrativi 1. Procedimenti penali a seguito di infortuni promesse di denaro o altre utilita 3 Eventuale gestione del sopralluogo a sorpresa e attivazione del processo "sopralluoghi enti di sorveglianza"
Proce Imenti pena I a SegU|tO | Infortuni o malattie Responsabile Generale Divisione Impianti RSPP 4. Gestione eventuale iter processuale
. . Ambiente e Sicurezza ASPP — - : -
profess|0na | | 1. Ricevimento segnalazione malattia professionale
S 2. Predisposizione della denuncia presso ente assicuratore (INAIL
Responsabile Risorse Umane 2. Procedimenti penali a seguito di malattie Richiesta al dipendente di ritirire la richiesta di malattia . P . ) . p - . . ( . ) .
, . i i . . 3. Predisposizione dei documenti richiesti dagli enti per |'evasione della pratica
professionali Personale assegnato professionale a fronte di promesse di denaro o altre utilita ) e . .
RSPP 4. Eventuale gestione del sopralluogo a sorpresa per la verifica delle condizioni operative
5. Eventuale gestione delle assicurazioni aziendali per la copertura di eventuali richieste di indennizzo
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NET S.P.a.
Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza Triennio 2023 - 2025

MACRO RESPONSABILE RESPONSABILE . . . . R
AREA PROCESSI ATTIVITA' Responsabile Attivita Catalogo dei rischi Descrizione fasi dell'attivita
AREE Area processo
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NET S.P.a.
Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza Triennio 2023 - 2025

MACRO RESPONSABILE RESPONSABILE : . s C . .. : T
AREA PROCESSI ATTIVITA Responsabile Attivita Catalogo dei rischi Descrizione fasi dell'attivita
AREE Area processo
Accesso a banche dati aziendali al fine di estrarre 1. Assegnazione di tutti gli utenti a gruppi omogenei corrispondenti ad Unita Organizzative o corrispondenti a Progetti o Gruppi di lavoro specifici.
_ . _ _ ) informazioni e/o documenti contenenti dati riservati o 2. Attribuzione delle autorizzazioni di accesso alle risorse informatiche ai gruppi e non a singoli utenti
Accesso a risorse informatiche aziendali Addetti Sistemi Informativi sensibili. o 3. Inibizione dell'accesso alle risorse ad accesso non autorizzato, nascondendone i percorsi d'accesso
al fine di alterare dati. 4. Registrazione delle operazioni di accesso alle risorse (log automatico dei server)
1. Consegna dei dispositivi informatici (PC, notebook, tablet, smartphone) nuovi, o ripristinati
Responsabile Generale Divisione Servizi Utilizzo non conforme della strumentazione informaticaal | 2.  Periodico aggiornamento software dei dispositivi assegnati agli utenti
S Utilizzo di strumentazione informatica Giuridici e Amministrativi Utilizzo di dispositivi aziendali Addetti Sistemi Informativi fine di estrarre informazioni e/o documenti contenentidati] 3. Gestione remota del dispositivo al fine del mantenimento di un livello adeguato di sicurezza
| riservati o sensibili.
. 4. Gestione della restituzione del dispositivo, con cancellazione del contenuto del medesimo
T 1. Assegnazione di credenziali utente personali
E
M . . . . .. . 2.  Formazione dell'utente circa la riservatezza e corretta gestione delle credenziali, consegna regolamento Sistemi Infomativi
Gestione credenziali o . . Accesso fraudolento a risorse o sistemi informativi
I Addetti Sistemi Informativi 3. Obbligo di cambio periodico delle credenziali
4. Disabilitazione delle credenziali di utenti cessati
I Divisione Servizi Giuridici e 1. Configurazione di tutti i server per la registrazione dei log delle attivita
| N Amministrativi Manomissione dei registri di sistema, da parte degli addetti i ) . o ) o ) ) ) -
; Responsabile Generale Divisione Servizi Acquisizione registri di attivit degl utenti e dei ai Sistemi Informativi, al fine di eliminare tracce indicative g ionr:’!g_ura?nonz d_efl_ll apph:anon: 'dll acqws;'ztlor:je I(Ij'el '°|$ centralizzata :' t”t_t't' sterver
i Vi i i = i i di si Giuridici e Amministrativi di attivita illecite, di accessi o tentativi di accesso a risorse : rchiviazione dei file contenenti | fog, gestita dall applicazione in modo criptato.
R GeStlone € arChIVIaZIOne de' |Og regIStrI dl sistema sistemi Addetti Sistemi Informativi . . . . s . . L L
. non autorizzate, da parte degli addetti stessi e/o di altri 4. Configurazione del backup del server nel quale sono memorizzati i log archiviati.
A soggetti in accordo corruttivo. 5. Configurazione del backup dei singoli server contententi i log delle attivita.
T 1. Registrazione nuovi asset hardware e software nell'inventario
Responsabile Generale Divisione Servizi
Vv q o _a P iuridici .. . . h ft Presenza di dispositivi o software non autorizzati all'interno| 2. Monitoraggio e gestione inventario
! Asset |nf0rmat|C| Giuridici e Amministrativi Assetinventory harware e software Addetti Sistemi Informativi della rete aziendale. Verifica identita del cespite.
3. Registrazione della cessazione degli asset dismessi
1. Aggiornamento, verifica e monitoraggio software centralizzato di protezione antimalware
Responsabile Generale Divisione Servizi
Softwa re d| protezione a nt| ma |Wa re Giuridici @ Amministrativi Gestione e configurazione antimalware Addetti Sistemi Informativi Danneggiamenti ai sistemi e ai dati aziendali. 2. Installazione software nei dispositivi aziendali
3. Verifica periodica aggiornamento dei dispositivi aziendali

LEGENDA

AREA

SEGRETERIA
" AFFARIGENERALIE LEGALI
ACQUISTI E APPALATI
RISORSE UMANE
AMMINISTRAZIONE FINANZA E CONTROLLO
TARIFFA
SERVIZI OPERATIVI
L IMPIANTI
SERVIZI INFORMATIVI
SICUREZZA E AMBIENTE E MANUTENZIONE IMMOBILI

PROCEDURE AUTORIZZATIVE COMUNICAZIONE E INNOVAZIONE
PROCESSI COMUNI
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