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Alla Direzione Generale Sistemi
Informativi Automatizzati

Ai Sigg. Presidenti di Corte di Appello

Ai Sigg. Procuratori Generali
presso le Corti di Appello

Cagliari - Caltanissetta - Catania - Catanzaro
Messina - Palermo - Potenza - Reggio Calabria

OGGETTO: Convenzioni buoni pasto edizione 7 - Uffici approvvigionati - Lotto 6

La Consip S.p.A. per conto del Ministero dell’Economia e delle Finanze ha
stipulato la Convenzione per la fornitura del servizio sostitutivo di mensa, mediante
buoni pasto cartacei, per le Amministrazioni di cui all’art. 1 del D. Lgs.vo 165/2001.

1l valore nominale del Buono pasto & di € 7,00 e I’erogazione del servizio
dovra avvenire esclusivamente attraverso una rete di esercizi (bar, ristoranti, self
services, tavole calde, ecc.) convenzionati dal Fornitore.

COME ORDINARE

Questa Direzione Generale ha comunicato al Fornitore aggiudicatario del
Lotto, tramite I’inoltro del modulo “Ordinativo Diretto di Acquisto” I’elenco dei
referenti delle Unita Approvvigionanti autorizzati all’inoltro dei moduli “Richieste di
Approvvigionamento” ed i quantitativi massimi ordinabili sul Lotto durante il
periodo di 24 mesi. Si evidenzia che il contratto di fornitura si intende concluso,
anche prima del periodo temporale fissato, al raggiungimento dell’importo indicato
nell’0.D.A.. In questo caso I’ Amministrazione ha la possibilita di emettere un nuovo
0.D.A., fatta salva la verifica a carico del Fornitore, di disponibilita dell’importo nei
massimali previsti per ciascun lotto.

A tal fine si sottolinea la necessita di comunicare tempestivamente a questa
Direzione Generale sia ogni eventuale variazione dei nominativi autorizzati e sia
qualsiasi significativa variazione prevista rispetto al numero di buoni pasto
precedentemente comunicati.
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Si ribadisce che gli O.D.A. devono essere emessi esclusivamente da questa
Amministrazione centrale, mentre le Unita Approvvigionanti devono emettere
1’ Addendum di Fornitura e gli Ordinativi di Approvvigionamento.

Agli uffici di questa Amministrazione delegati ad emettere richieste di
approvvigionamento per Buoni Pasto (Unita Approvvigionanti) viene richiesto:

- invio Modulo allegato B del capitolato “Addendum all’O.D.A. dei Buoni
Pasto”;

- invio Modulo allegato C del capitolato “Richiesta di Approvvigionamento
della fornitura dei Buoni Pasto Nominativi”.

ADDENDUM ALL’ORDINATIVO DIRETTO DI ACQUISTO

L’Addendum all’lO.D.A. deve essere inviato antecedentemente O
contestualmente all’invio della prima Richiesta di Approvvigionamento, la
compilazione & richiesta all’attivazione del servizio (attivita una tantum) € solo nel
caso di eventuali variazioni delle informazioni in esso contenute, una versione
aggiornata deve essere inoltrata immediatamente al Fornitore.

L’ Addendum all’O.D.A. & I’atto con il quale le singole Unita Approvvigionanti
comunicano al Fornitore:

- le sedi/uffici di utilizzo dei buoni pasto nello specifico lotto;

- il numero dei soggetti presso tali sedi aventi diritto al buono pasto;

- le coordinate per la fatturazione (invio ed intestazione).

I Funzionari delegati in sede di redazione dell’Addendum di Fornitura
dovranno indicare il C.F. del Ministero della Giustizia n. 97591110586.

Le fatture in forma elettronica dovranno essere intestate al “Ministero della
Giustizia - D.O.G. - Direzione Generale del Bilancio e della Contabilita”,
specificando alla Societa che le stesse dovranno essere trasmesse alle Unita
Approvvigionanti, attraverso il ricorso al sistema di interscambio avendo cura di
indicare il codice identificativo univoco assegnato dal gestore dell'IPA (Indice delle
Pubbliche Amministrazioni), poiché alla liquidazione dovra provvedere il
Funzionario Delegato successivamente alla verifica della corrispondenza tra il
numero dei buoni pasto ordinati e il numero di buoni pasto consegnati/fatturati.

Sara cura dello scrivente dotare, con ordini di accreditamento, i Funzionari
delegati delle necessarie risorse finanziarie sulla base dei singoli fabbisogni.

Si raccomanda, inoltre, di segnalare al Fornitore attraverso la compilazione
dell’addendum di emettere una unica fattura esclusivamente per Unita
Approvvigionante.

RICHIESTA DI APPROVVIGIONAMENTO

Le Unita Approvvigionanti, attraverso 1’emissione delle Richieste di
Approvvigionamento, richiedono definiti quantitativi di buoni pasto oggetto di
singola consegna. Qualora, per alcuni uffici, non vi sia coincidenza tra ambito
distrettuale e ambito regionale, si potrebbe verificare la necessita di fare riferimento a
due distinti Fornitori quali aggiudicatari di differenti lotti.



1l modulo “Richiesta di Approvvigionamento della fornitura di Buoni Pasto
nominativi” potra essere inviato al Fornitore via fax/corriere, via e-mail oppure via
internet attraverso il portale www.acquistinretepa.it nel quale & presente un link con
il sito del Fornitore. Tale link sara disponibile entro quattro mesi dalla stipula della
Convenzione.

Si ricorda a tal fine di indicare al Fornitore fra le note del modulo che il
nominativo del dipendente deve essere indicato esclusivamente sulla copertina di
ogni blocchetto e non sul singolo buono pasto.

Nella Richiesta di Approvvigionamento deve essere specificato I’0O.D.A. a cui
tale Richiesta di Approvvigionamento fa riferimento (in particolare: il numero di
protocollo della Direzione Generale, data di creazione O.D.A., numero Identificativo
Ordine, nonché il numero progressivo dell’0O.D.A. rilasciato dal Fornitore).

L’Unita  Approvvigionante  potra compilare una  Richiesta di
Approvvigionamento indicando diversi indirizzi di consegna avendo cura di allegare
un esemplare della pagina 2 del modulo per ogni indirizzo di consegna.

L’ Amministrazione /o le Unita Approvvigionanti hanno la facolta di revocare
la Richiesta di Approvvigionamento a mezzo fax entro un giorno lavorativo
dall’invio e/o dalla trasmissione della stessa.

1l Fornitore provvedera a consegnare a ciascuna Amministrazione il numero di
buoni pasto indicato nelle Richieste di Approvvigionamento. La consegna dei buoni
pasto sara effettuata agli indirizzi e referenti specificati nelle Richieste di
Approvvigionamento.

Le Unita Approvvigionanti dovranno inviare una copia della “Richiesta di
Approvvigionamento”, contestualmente all’invio al Fornitore, anche ai relativi
luoghi di consegna. Questa procedura permettera di gestire agevolmente la fase di
controlli di seguito descritta.

I Buoni Pasto consegnati ai luoghi di consegna verranno accompagnati da un
“tabulato di consegna” dove vengono riportati i dati relativi ai buoni pasto consegnati
(quantita, numeri di serie ¢ progressivi, intestazione, nome dipendente,....) nonché
I’identificativo della Richiesta di Approvvigionamento.

Le sedi di consegna verificano immediatamente che i buoni pasto consegnati
siano corrispondenti nelle quantita a quanto indicato nella Richiesta di
Approvvigionamento. Al termine di tale verifica la persona incaricata ad effettuare il
ritiro dei buoni pasto presso il luogo di consegna vistera, sia per rispondenza alla
consegna che all’ordinato, il relativo “tabulato di consegna” e lo inviera all’Unita
Approvvigionante. L’Unita Approvvigionante operera i controlli atti a verificare che
i buoni pasto ordinati siano stati effettivamente consegnati nelle sedi indicate. A
riscontro avvenuto verra dato il benestare al pagamento.

Si raccomanda di rispettare le procedure precedentemente descritte al fine di
emettere il relativo mandato di pagamento nei tempi previsti dalla Convenzione
(trenta giorni dalla data di ricezione della fattura). Nell’ipotesi di ritardato
pagamento il tasso di mora viene stabilito in una misura pari al tasso BCE stabilito
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semestralmente e pubblicato con comunicazione del Ministero dell’Economia e delle
Finanze sulla G.U.R.L., maggiorato di otto punti percentuali, secondo quanto previsto
nell’art. 5 del D.Lgs. del 9/10/2002 n. 231.

E’ previsto altresi che le Unitd Approvvigionanti potranno restituire al
Fornitore i buoni pasto scaduti facendoli pervenire al Fornitore entro € non oltre il
31 marzo (fara fede la data di ricezione del fornitore) immediatamente successivo
alla data di scadenza riportata sul buono. Le Unita Approvvigionanti potranno non
richiedere la sostituzione dei buoni pasto scaduti, oppure richiedere la sostituzione
dei Buoni pasto scaduti con Buoni pasto di nuova emissione, per maggiori dettagli
consultare la Guida alla Convenzione — par. 2.4.4 “Restituzione buoni scaduti”.

Inoltre & stato previsto un modulo reclami per segnalare eventuali
problematiche che dovessero presentarsi nel momento di utilizzo dei buoni pasto da
inoltrare alle rispettive Unitd Approvvigionanti, che a loro volta dovranno
prontamente segnalare i disservizi al Fornitore rimettendone copia alla Consip, per
permetterle le attivita di monitoraggio sui servizi previsti dalla Convenzione.

Maggiori informazioni, unitamente a tutta la documentazione, nonché i
nominativi dei Referenti del Fornitore ¢ lo sconto aggiudicato sono consultabili sul
portale http://www.acquistinretepa.it, nella sezione Sei una amministrazione>Che
strumento vuoi usare>Vetrina delle Convenzioni>Buoni pasto 7.

Con ’occasione si comunicano i dati richiesti per la redazione dell’ Addendum
di Fornitura, Codice Identificativo di Gara “derivato” n°. 6756037A18 - Lotto 6
Sodexo Motivation Solution S.r.1. prot. 0.D.A. n°. 0097533.U, data creazione ordine
15/07/2016, n°. Identificativo Ordine 3067251, prot. assegnato dal Fornitore n°. 717,
codice assegnato 850617 da riportare sempre nelle richieste di approvvigionamento.

Per qualsiasi ulteriore chiarimento Sodexo Motivation Solutions Italia S.r.l.
servizio clientt telefono: 02/38057575 fax: 02/56561923
email: consip7.ordini.ms.it@sodexo.com .

IL DIRETTORE GENERALE
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