Allegato 1
Rilevazione e validazione fabbisogni
Con la rilevazione dei fabbisogni i centri di responsabilità, in fase di programmazione e di forecast trimestrale, rilevano, valutano e validano le esigenze di lavori, beni e servizi necessari ad un efficiente funzionamento delle strutture ad essi afferenti. Il processo di rilevazione dei fabbisogni coinvolge tutte le strutture dell’Istituto presenti sul territorio fino a raggiungere le Direzioni centrali responsabili del budget di spesa per le categorie merceologiche di competenza.

Ciascuna delle Direzioni centrali responsabili del budget di spesa potrà, in prima battuta, procedere ad definire i valori associati a ciascuna voce di spesa per singola Direzione regionale. In tal caso, i suddetti valori rappresentano, per le Direzioni regionali, il livello massimo in relazione al quale ciascun centro di responsabilità di primo e secondo livello afferente alla struttura regionale, deve rappresentare i propri fabbisogni.
Il percorso di rilevazione, analisi e validazione dei fabbisogni coinvolge tutte le strutture dell’Istituto, Agenzie, Direzioni Provinciali/Filiali di coordinamento, Direzioni Regionali e Direzioni Centrali. Considerato che le Direzioni regionali dell’INPS costituiscono, a livello territoriale, il centro di governo delle risorse assegnate e che i relativi Direttori regionali assumono la responsabilità complessiva della gestione e dei risultati conseguiti, a questi ultimi è affidato il compito di acquisire e validare i fabbisogni espressi dalle Direzioni provinciali/Filiali di coordinamento, comprensivi anche dei fabbisogni delle Agenzie, e di procedere alla relativa analisi, valutazione e consolidamento degli stessi per la successiva trasmissione alla Direzione centrale competente per la categoria merceologica. 
1. Agenzie 

Alle agenzie sono affidate le attività di produzione, consulenza e informazione all’utenza, nonché la gestione e la valorizzazione delle richieste di servizio provenienti dal singolo cittadino. 

I Direttori di agenzia rilevano, analizzano e validano nel merito i fabbisogni necessari all’ottimale funzionamento della struttura e li inviano, mediante il sistema “Paperless”, al Direttore provinciale/Filiale di coordinamento afferente alla struttura stessa.

2. Direzione provinciale/Filiale di coordinamento

La Direzione provinciale/Filiale di coordinamento ha il ruolo essenziale di anello produttivo-logistico di collegamento tra l’attività di governance esercitata dalla Direzione regionale e l’offerta dei servizi ai cittadini svolta dalle agenzie. 

Al fine della rilevazione dei fabbisogni delle Direzioni provinciali/Filiali di coordinamento e delle strutture ad essa afferenti, i Direttori dovranno:

· analizzare nel merito e validare le richieste pervenute dai Direttori delle agenzie afferenti e dai Responsabili delle aree manageriali della propria struttura;

· successivamente, alimentare nell’apposita sezione del sistema SAP CO, attraverso il supporto della funzione del controllo di gestione, le apposite schede di pianificazione dei fabbisogni in termini di quantità ovvero valore, relativamente alla richiesta annuale di risorse strumentali per l’anno cui la pianificazione si riferisce, al fine di rendere le suddette richieste disponibili al Direttore regionale;

· analizzare la congruità economica dell’impiego delle risorse programmate e consolidare nel sistema SAP CO, attraverso il supporto della funzione del Controllo di gestione, le proposte di budget economico.

Le attività sopra elencate hanno la finalità di rilevare, per l’anno di pianificazione e per specifiche voci di spesa - es. cancelleria, macchine per ufficio, modulistica - il relativo quantitativo mentre, per le restanti voci - es. pulizia, vigilanza, utenze, lavori - il relativo valore. 

Per le categorie merceologiche i cui fabbisogni saranno espressi in quantità, il sistema consentirà di visualizzare, per le risorse richieste, la valorizzazione in termini di prezzi unitari precedentemente impostati dalla struttura competente all’acquisto (Direzione centrale responsabile del budget di spesa ovvero Direzione regionale).

2.1.1. Direzione regionale

La Direzione regionale, intesa come articolazione territoriale della Direzione generale, ha la funzione di assicurare il governo complessivo delle strutture territoriali della specifica area geografica e la coerenza delle diverse componenti organizzative rispetto alla missione istituzionale ed ai livelli di servizio attesi.

In tale contesto, la Direzione regionale costituisce il centro effettivo di governo delle risorse assegnate, pertanto, il Direttore regionale assume la responsabilità complessiva della gestione e dei risultati conseguiti sovrintendendo all’attività delle strutture dipendenti, già a partire dalla elaborazione e formulazione del fabbisogno. 

In relazione alle categorie merceologiche già oggetto di gare centralizzate a livello nazionale, le Direzioni regionali, mediante le schede di pianificazione di SAP CO, avranno contezza dei fabbisogni aggregati per Direzione regionale, autorizzati dalle Direzioni centrali responsabili del budget di spesa. Le Direzioni regionali dovranno, quindi, suddividere tali quantitativi per Direzione provinciale/Filiale di coordinamento, sulla base di proprie stime e valutazioni.

In relazione alle categorie merceologiche oggetto di gare centralizzate a livello regionale, le Direzioni regionali sono chiamate a indicare, mediante le schede di pianificazione di SAP CO, il fabbisogno, suddiviso per Direzione provinciale/Filiale di coordinamento, comprensivo anche dei relativi prezzi unitari.

Per tutte le altre categorie merceologiche, la Direzione regionale è chiamata a rilevare e rendere disponibile alle Direzioni provinciali/Filiali di coordinamento, mediante l’apposita procedura SAP CO, i prezzi unitari di acquisto che consentiranno la valorizzazione omogenea dei fabbisogni di tutte le strutture afferenti alla Direzione regionale. 

La Direzione regionale dovrà, altresì, prendere in carico le segnalazioni, trasmesse dalle Direzioni provinciali/Filiali di coordinamento, di modifica ovvero di integrazione di quanto già previsto, al fine di verificare, valutare e, ove possibile, standardizzare le richieste. La Direzione regionale, quindi, provvederà a rendere disponibile il documento riepilogativo di tali richieste alle Direzioni centrali responsabili del budget di spesa.

I Direttori regionali, pertanto, in seguito all’acquisizione dei fabbisogni dichiarati dalle Direzioni provinciali/Filiali di coordinamento e valorizzati mediante la procedura sopra citata, procedono:

· all’analisi e alla valutazione, nel merito, dei fabbisogni rilevati;

· alla verifica di quanto rilevato con i livelli massimi di spesa eventualmente comunicati dalle Direzioni centrali responsabili del budget di spesa; 

· al consolidamento dei fabbisogni, elaborando una propria richiesta di risorse strumentali che dovrà essere ispirata ad un modello di consumo più razionale e sostenibile;

· all’analisi di congruità delle risorse economiche distribuite sulla base degli indicatori contenuti nelle linee guida gestionali della Direzione generale.

Elaborata, quindi, la richiesta complessiva annuale di risorse per l’anno di riferimento, in occasione della predisposizione del Bilancio di Previsione, ciascun Direttore regionale provvederà a renderla disponibile, attraverso la procedura SAP CO, alla Direzione centrale competente per la spesa ed alla Direzione centrale pianificazione e controllo di gestione per le verifiche di congruità rispetto agli obiettivi economici.

Nell’ambito della realizzazione dei Piani di razionalizzazione logistica, i Direttori regionali, di concerto con il Coordinamento Tecnico Edilizio regionale, elaborano annualmente, in linea con quanto previsto nel “Piano degli Interventi”, la rilevazione dei fabbisogni connessi alla realizzazione degli interventi stessi; tale rilevazione viene trasmessa, unitamente alla richiesta dei fabbisogni per la gestione con le stesse modalità sopra desctitte.
2.1.2. Direzioni responsabili del budget di spesa

Le Direzioni centrali responsabili del budget di spesa,  per i capitoli di competenza, utilizzano omogenee modalità di rilevazione dei fabbisogni, al fine di valorizzare e consolidare mediante SAP CO le risorse necessarie al funzionamento delle strutture afferenti alla Direzione Generale (Direzioni centrali, Coordinamenti, Uffici, etc.).

2.1. Negoziazione

Il processo di negoziazione da attivare a conclusione della fase di rilevazione e validazione dei fabbisogni, sia in fase di budget che di forecast trimestrale, sarà condotto dalle Direzioni centrali responsabili dei budget di spesa per quanto di propria competenza.

Le strutture centrali procederanno all’esame, valutazione e validazione delle proposte ricevute tramite la procedura SAP CO, entrando nel merito delle proposte avanzate e concludendo il processo di rilevazione dei fabbisogni.

Gli esiti della fase di negoziazione debbono essere formalizzati sul sistema di rilevazione dei fabbisogni SAP CO ed inserite nel budget economico del Centro di Responsabilità a cura delle Direzioni regionali con il supporto della Direzione centrale Pianificazione e Controllo di Gestione.

Al termine di tale fase di negoziazione saranno assegnati, per ogni Direzione regionale, i valori di budget economico di riferimento che costituiranno i valori obiettivo di natura economica delle strutture territoriali cui le singole Direzioni dovranno attenersi nelle scelte gestionali.

Le strutture centrali e territoriali deputate allo svolgimento delle attività di approvvigionamento di beni, servizi e lavori, devono assumere comportamenti omogenei privilegiando l’utilizzo degli strumenti informatizzati presenti nell’Istituto a garanzia della massima trasparenza e concorrenza, della riduzione degli scambi di documentazione cartacea da e verso gli operatori economici.
Le Direzioni centrali responsabili dei budget di spesa hanno il compito di coordinare le attività delle Aree dirigenziali di riferimento al fine di assicurare il regolare approvvigionamento di beni, servizi e lavori agli uffici centrali e territoriali dell’Istituto.

La competenza in materia di approvvigionamenti non ricompresa nelle attività svolte dalle Direzioni centrali responsabili di budget di spesa è affidata alle Direzioni regionali che svolgeranno tali attività in conformità a quanto previsto nella presente circolare. A seguito dell’assegnazione delle risorse da parte delle Direzioni centrali competenti, le direzioni regionali svolgeranno le attività di approvvigionamento in modalità accentrata anche finalizzata a soddisfare le esigenze delle strutture territoriali afferenti ad esse afferenti. 
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