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NUOVO CIRCONDARIO IMOLESE
IMOLA (BO)

CONVENZIONE PER LA GESTIONE ASSOCIATA DELLE

FUNZIONI INERENT! L’UFFICIO TECNICO,

N. 6720186

l'anno 2016 il giorno 6 (sei) del mese di aprile con la presente

scrittura privata da valere ad ogni effetto di legge

Tra

fl Comune di BORGO TOSSIGNANO {C.F. 82000010379),
rappresentato dal Sindaco pro-tempore Sig.ra Clorinda
Alessia Mortero, la quale interviene ed agisce nel presente
atto non in proprio ma nella sua quaiita di legale
rappresentante di detto Comune in forza della deliberazione
consiliare n. 66 del 17 dicembre 2015, i.e;
Il Comune di CASALFIUMANESE (C.F. 82002150371},
rappresentato dal Sindaco pro-tempore Sig.ra Gisella Rivola,
il quale interviene ed agisce nel presente attc non in proprio
ma nella sua qualita di legale rappresentante di detto
Comune in forza della deliberazione consiliare n. 88 del 16
dicembre 20186, i.e;
I Comune di FONTANELICE (C.F. 01129840375),
rappresentato dal Sindaco pro-tempore Sig. Athos Ponti, il
quale interviene ed agisce nel presente atio non in propric ma
nella sua qualita di legale rappresentante di detto Comune in
forza della deliberazione consigliare n. 60 del 18 dicembre
2015, i.e;
i Comune di CASTEL GUELFO (C.F. 01021480379),
rappresentato dal Sindaco pro-tempore Sig.ra Cristing
Carpeggiani, la quale interviene ed agisce nel presente atio
non in proprio ma nella sua qualita di legale rappresentante
di detto Comune in forza deila deliberazione consiliare n. 85
det 21 dicembre 2015, i.e;
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il Comune di MORDANO {C.F. 01024610378), rappresentato
dal Sindaco pro-tempore Sig. Stefano Golini, il quale
interviene ed agisce nel presente atfo non in propric ma nelia
sua qualita di fegale rappresentante di detto Comune in forza
delia deliberazione consiliare n. 76 del 21 dicembre 2015, i.e;
I NUOVO CIRCONDARIO IMOLESE (C.F. 90036770379},
rappresentatc dal Presidente pro-tempore Sig. Daniele
Manca, il quale inlerviene ed agisce nel presente atto non in
proprio ma nella sua qualita di legale rappresentante di detto
Ente in forza della deliberazione assembieare n. 5 del
03.03.20186;
PREMESSO
- che i Comuni di Borgo Tossignano, Casalfiumanese, Castel Del
Rio, Castel Guelfo, Castel San Pietro, Dozza, Fontanelice, Imola,
Medicina e Mordano con lintento di organizzare e gestire forme
associative e di cooperazione, ai sensi dell’art.30 dei T.U. Enti Locali
e con I'obiettive di promuovere politiche territoriali omogenee volte a
realizzare, attraverso la strategia associativa, una maggiore crescita
del territorio, hanno individuato nel’ambito del Circondario Imolese,
Fambito {erritoriale oftimale per la gestione associata di servizi e

funzioni comunali;

- che lo statuto del Circondario Imolese, quale forma di gestione
associativa a livello territoriale, & stato approvato dai Consigli di tutti i

Comuni aderenti;

- che la legge regionale n.21/12 prevede modalita operative per la

costituzione delle gestioni associate;

- che i Comuni aderenti Nuovo Circondario Imolese hanno stabilito,
anche in riferimentc a quanio disposto del programma di riordino
territoriale, di costituire ulteriori forme di gestione associata rispetto a

quelle gia costitute a livello di ambito territoriale ottimate,;
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- che i Comuni di Casalfiumanese, Borgo Tossignano, Castel Guelfo,
nel 2013 hanno concordato di avviare la gestione associata con
'NC! per le funzioni relative al setiore tecnico; nel 2014 hanno
aderito a tale gestione, anche i Comuni di Fontanelice e Mordano
{questo ultimo Comune, solo per quanto conceme Tattivita dello
Sportello Unico delle Attivita Produttive); successivamente tutto cio, i
Comuni hanno convenulo, unanimemente, di apportare alcune
modificazioni ed integrazioni al testo della Convezione stessa, al fine
di adeguarla rispetto a sepravvenute e mutate esigenze operative dei
gli enti aderenti.
Tutto cid premesso, tra le parti:
St CONVIENE E SI STIPULA QUANTO SEGUE
Art. 1 - Oggetto deila convenzione
1. La presente convenzione conferma ed infegra, in virtt delle
convenzioni gia approvate e sottoscritte ed individuate nelle
premesse, la gestione associata, mediante ufficio unico, delle
funzioni di competenza deli'Ufficio Tecnico Comunate.
Art. 2 - Ambito territoriale
1. L’ambito territoriale ottimale della gestione associata & quelila del
Circondario imolese, f'ufficio svolge ia propria attivita nel territorio dei
comuni firmatari del presente atto.

2. 1 Comuni inizialmente non aderenti potranno essere ammessi a
partecipare alia gestione associata di tutte o parte delle funzioni
attribuite all'Ufficio Tecnico, previo parere dei Sindaci firmatari del
presente atto.

3. Gli enti partecipanti alla gestione associata, previa approvazione ¢
sottoscrizione delia relativa convenzione, sarannc tenuti a sostenere
le spese di gestione.

Art. 3 - Finalita della convenzione
1. La gestione associata del servizio & finalizzata all'istituzione di un
ufficio unico cui possonc essere demandate in tutto o in parte le

funzioni ed i servizi di competenza delfUfficic Tecnico Comunale
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riepilogate a titolo esemplificativo nella scheda allegata, e comunque
non gia attribuite ad altre gestioni associate (Pianificazione
Territoriale, Ufficio pratiche Sismiche, Centrale Unica di
Committenza): sono da intendersi comprese in detta scheda anche
tutte le funzioni, servizi, aftivitda e procedimenti rientranti nelle
competenze dell’Ufficio Tecnico Comunale che dovessero in futuro
essere attribuiti dalla legge, dagli statuti e dai regolamenti dei

Comuni convenzionati.

2. Gli enti asscciati individuano e concordano le modalita del

passaggio di competenze.

3. Ogni Comune, nel rispetto della propria autonomia regolamentare
e organizzativa, potra deliberare, previo parere degli enti aderenti
alla presente gestione associata, l'adesione alla presente
convenzione anche solo per alcune delle funzioni indicate nella
scheda di cui al precedente comma 1.
Art. 4 -- Denominazione e sede dell’ufficio comune

1. L'ufficio unico per la gestione associata delle funzioni di
competenza degli Uffici Tecnici Comunali assume la dencminazione
di "Ufficio Tecnico Associatc del Circondario Imolese” {di seguito
UTA).

2. La sede dellUTA ¢ stabilita presso il Nuovo Circondario Imolese,

al quale viene conferito il ruolo di ente capofila.

3. UUTA put utilizzare sedi ovvero presidi messi a disposizions
presso i Comuni associati e per gli enti associati, allo scopo di
garantire il massimo collegamento con le realta territoriali e la
massima efficienza sul territoric. A tal scopo il Dirigente efo i
Responsabili predispongono un piano di presidi operativi o di orari di
apertura di sportelii dell’Ufficio presso i Comuni associati.

Anrt. 5 - Funzioni dell’ ufficio comune
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1. L'ufficio comune per lesercizio della gestione associata
disciplinato dalla presente convenzione svoige le funzioni ¢ le atfivita
comuni delegate dai Comuni al Circondario {come precisato
all'art.3).

2. L'UTA, previo parere degli enti aderenti alla presente gestione
associata, potra svolgere singole attivitd per conto di altri Comuni a
fronte deila compariecipazione alle spese di gestione ovvero al

pagamento di un corrispettivo.

3. 1| dirigente efo i responsabili provvedono alla gestione delle
attivita, alle funzioni amministrative, alle attivitd procedimentali
richieste dalla normativa in capo alle figure di cui alf'articolo 107 del
TUEL.
Art. 6 - Dotazione organica dell'ufficio associato

1. La dotazione organica delUTA € determinata dal Circondario,
previo parere degli enti aderenti alla presente gestione associaia, ed
e costituita dall'insieme delle dotazioni organiche presenti negli Uffici

Tecnici dei Comuni aderenti in relazione alle funzioni delegate.

2. | dipendenti individuati opereranno in prima istanza in posizione di
comando presso il circondario imolese successivamente saranno
trasferiti in coerenza con le alire gestioni associate. In caso di
cessazione del servizio associato o di revoca delle funzioni,

ritornerannc nella piena disponibilita dell'ente di origine.

3. La dotazione organica dellUTA potra subire variazioni, previo
parere degli enti aderenti alla presente gestione associata, sia in
termini qualitativi che quantitativi, per effetto di modifiche, anche
parziali, delle dotazioni dei singoli uffici associati o per [utilizzo del
personale su altre convenzione attivate nelambito del del'NCI.

Art. 7 - Sistema direzionale
1. li sistema direzionale dell’attivita della gestione associata é

articolato secondo it seguente schema di riferimento;
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- enti aderenti alla presente gestione associata;

- Dirigente Ufficio Tecnico associato, da nominarsi qualora

aderiscano almeno i 4/5 dei Comuni del Circondario;

- Responsabili Apicali, per:
- Opere Pubbliche/Manutenzione (lavori pubblici, altre
attivitd di natura tecnica di competenza degli enti, compresa
la fase della progettazione; Servizio di gestione del
patrimonio; Servizio Appatti);
- Urbanistica Edilizia, SUE/SUAP, Ambiente, funzioni
relative CQAP.
2. 1 Responsabili di Servizio, recepite le direttive generali emanante
dagli enti aderenti alla presente gestione associata, sono incaricati e

competenti nelle attivita di cui al successivo art.9 co.2 .

3. | sindaci dei Comuni aderenti al servizio, pertanto, assunte le
opportune e necessarie valutazioni, propongono i necessari
adeguamenti organizzativi per una migliore ed efficente gestione del
servizio in considerazione del variegatoc ambito territoriale,
ambientale e socio culturale nel quale opera la gestione del servizio.
Art. 8 - Conferenza dej Sindaci
1. La Conferenza dei Sindaci dei Comuni aderenti alla presente
gestione associata, o loro delegati, & convocata dal Presidente del
NCL.

2. La Conferenza dei Sindaci dei Comuni aderenti alla presente

gestione associata esercita le seguenti funzioni:

~ {vigila sulia costituzione e sull'attivita dell' ufficio associato e sulla

gestione delle risorse conferite ai sensi del successivo articolo 12;

- approva il programma annuale delle attivita entro it 31 ottobre e,
comunque, in tempo utile per la predisposizione, da parte degli enti

associati, dei bilanci preventivi. Programma che comprende gli
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interventi di progettazione e di manutenzione straordinaria definiti dai

Comuni;

- Civerifica {a compatibilitd del programma annuale con gl indirizzi

stabiliti dai singoli enti associati, quantificando le risorse necessarie;

3. Alle sedute della Conferenza dei Sindaci possono essere invitati a
partecipare altri amministratori o dipendenti degli enti interessati.

Art. 9 - Dirigente e Responsabili dell’ufficio associato
1. Il Presidente del Circondario, previo parere della Conferenza dei
Sindaci aderenti alla presente gestione associata, nomina il Dirigente
dell'ufficio associato qualora abbiano aderito almeno i 4/5 dei

Comuni del Circondario.

2. |l Presidenie, sentito il parere della conferenza dei Sindaci
aderenti alla presente geslione associata, nomina i responsabii

apicali, che hanno il compito di;

- recepire le direttive generali emanate dalia Conferenza dei Sindaci

aderenti alla presente gestione associata;

- eolaborare i programmi di attivita per miglicrare # grado di

integrazione della presente convenzione;

- svolgere funzioni di coordinamento e di impulso, finalizzate ad

uniformare le tecniche operative ed organizzative dei servizj;

- relazionare periodicamente e almeno due volie l'anno sul
funzionamento e sullo stato di attuazione dell'esercizio associato

delle funzioni;

- [adottare tuti gli atti gestionali inerenti le funzioni di competenza

indicate all'art.5 della presente convenzione;

- organizzare le attivita dei settori e servizi in modo da permettere
alle singole strutture tecniche comunali di operare rispetto alle varie

fasi del lavoro;
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- gestire le risorse umane in servizio presso |'ufficic associato e le
risorse economiche messe a disposizione dai Comuni associati nei
rispettivi Bilanci;

- svolgere ulieriori funzioni atiribuite dai Sindaci rispetto ai singoli
territori, nel rispetto dell'equilibric del peso delle funzioni nei diversi

territori.

3. Hl dirigente/Responsabile & assegnatario del Budgst dei singoli
enti, a lui compete la predisposizione degli atti di programmazione
dei singeli Comuni (piano triennale delle opere, ecc...).

Art. 10 - Rapporli tra gli enti associati
1. | rapporti tra l'ufficio associato e gli enti convenzionati dovranno

essere improntati ai sequenti criteri:

- gli scambi di documentazione dovranno essere effetiuati per via

telematica;

- UUle banche dati cartacee relative alla gestione delle funzioni
associate saranno conservate presso i singoli uffici comunali degli
enti aderenti; la singola e specifica documentazione sara trasmessa
dal dipendente incaricato in ogni comune dal Sindaco,dietro

richiesta, all'ufficio associato.

o

- Ji comuni convenzionati dovranno individuare, entro venti giorni
dalta sottoscrizione della presente convenzione, un referente per le

attivita dell'ufficic associato;

- O comuni convenzionati trasferiranno la gestione dei procedimenti
oggelto della presente convenzione al NCI che ne curera
I'esecuzione, trasmetiendo i risultati finali sotto forma di prodofti o

servizi;

- [presso il NClI potranno essere comandate dai comuni
convenzionati unita di personale, oltre che a tempo pieno, anche a

tempo parziale. Tutli i dipendenti, per le attivita riferite alla presente
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convenzione, dipenderanno funzionalmente (dungue
organizzativamente ed operativamente) dal dirigente/Responsabile
dell' ufficio associafo.

2. 1 comuni associali potranno conferire alf'ufficio associato beni
mobili ed immobili, arredi, attrezzature tecniche ed informatiche da
utilizzare per la gestione delle funzioni e dei servizi oggetto della

presente convenzione,

3. | beni strumentali concessi in uso dai comuni, ai sensi del
precedente comma, rimangono di proprietd dei singoli comuni e, in
caso di cessazione del servizio associato o di revoca delle funzioni,

ritorneranno nella piena disponibifita deli'ente proprietario.

4. | beni strumentali acquistati dall'ufficio associato, per i quali verra
redatto un inventario separato, sono acquisiti nel patrimonio del
Nuavo Circondario. In caso di cessazione del servizio associato o di
revoca delle funzioni verra definita, di comune accordo, la
destinazione di tali beni. In caso di mancato accordo, la Conferenza
del Sindaci procedera a maggioranza.
Art. 11 - Consultazioni

1. | Sindaci dei comuni convenzionati, su iniziativa congiunta o di uno
solo di essi, possono in qualsiasi momento chiedere la convocazione
della Conferenza dei Sindaci dei Comuni aderenti alia presente
gestione associata, al fine di valutare landamento del servizio
associato, le richieste di nuove adesioni e quanto aitro attiene le

funzioni e i servizi oggetto della presente convenzione.

2. I} personale dell'Ufficio associato fornisce supporic agli organi

collegiali degli enti convenzionati (Giunta, Consiglio, Commissioni}.

Art. 12 - Riparto delle spese
1. Per il funzionamento dell'ufficio associato, gli enti si impegnano a

stanziare annualmente nei propri bilanci di previsione, le somme di
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propria competenza, tenuio conto delle previsioni di spesa correlate

al piano annuale.

2. Le spese riguardanti servizi, forniture e incarichi che afferiscono
specificamente al Comune associato dovranno essere previste nei
rispettivi bilanci e impegnate dal Dirgenie/Responsabile della
gestione associata, in alternativa potranno essere trasferite al
Circondaric e ulilizzate per le finalitd specificamenie previste in

coerenza con la programmazione del Comune.

3. Il costo complessive per il funzionamento dell'ufficio associato,
che sara determinato dall'Ufficio Personale Associato del Nuovo
Circondario Imolese, sara quantificato in tempo utile per la
predisposizicne dei bilanci dei singoli enti e potra essere

eventualmente soggetto a conguaglio.

4. Le spese di funzionamento e costi per I'acquisto, la gestione e
manutenzione ordinaria e straordinaria dei beni strurnentali condivisi

e relativi ammortamenti saranno ripartiti tra i Comuni aderenti.

5. Il costo complessivo di funzionamento dell'ufficio associato &
ripartito a decorrere dal’anno corrente sulla base del numero degli
abitanti dei Comuni aderenti, fatie salve le spese riconducibili
direttamente a singoli enti. In particolare, il costo complessivo
delloperativita dei "Presidi” di cui allart.4 co. 3, va ripariito tra e

Amministrazioni afferenti al presidio stesso.

6. L'Ufficio Personale Associato del Nuove Circondario Imolese
compilera con cadenza annuale il rendiconto delle spese sostenute
che dovra essere inviato ai Comuni convenzionati entro il 15 gennaio
deil'anno successivo, al fine del versamento delle somme a

conguaglio.

7. Ciascun Comune convenzionato dovra procedere al versamento

della guota a proprio carico con le seguenti modalita:

10
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- 30% entro il 30 giugno;

- 70% entro il 31 gennaio dell'anno successivo.

8. It Circondario si impegna ad attivare, anche per conto degli altri
enti convenzionati, tutte le possibili forme di finanziamento e di
incentivazione deila gestione associata.

9. Eventuaii contributi ottenuti a tale titolo dovranno, in sede di

rendicontazione, essere portati in detrazione.

10. Qualora i contributi (di cui al precedente ¢o.9) risultino essere in
eccedenza rispetto alla spesa sostenuta per la gestione associata,
tale eccedenza potra essere destinata, previa determinazione in tal
senso da parte della Conferenza dei Sindaci aderenti alla presente
gestione assaciata, al finanziamento di altre forme associate di
funzioni ¢ servizi comunali prioritariamente riferite ai Comuni aderenti
alla presente gestione asscciata.
Art. 13 - Durata della convenzione

1. La durata della presente convenzione, cosi come previsto dalf’art.
24 della LR 21/2012, & a tempo indeterminato decorrente dalla

relativa sottoscrizione.

2. B’ fatta salva la facclta di recesso che ciascun Comune potra

esercitare con preavviso di almeno dodici mesi.

3. In caso di recesso la gestione associata dovrd comungue portare
a compimento tutte le eventuali operazioni contabili relative alle

pariecipazioni del recedente.

4. L'ente che recede rimane obbligato per gli impegni assunti
relativamente all'anno in corso, oltre che per le obbligazioni aventi

carattere pluriennale o permanente.

5. U'ente che recede provvede a rideterminare prima della scadenza
le diverse responsabilita di procedimento e a recepire le attivita gia

espietate.

i1
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6. Il recesso di un comune dalla presente convenzione non fa venire

meno ta gestione associata del servizio per i restanti comuni.

7. | dipendenti, dell'ente che recede, in posizione di comando o
trasferiti presso il circondario imolese ritorneranno nella piena
disponibilita delf'ente di provenienza.
Art. 14 - Controversie
1. Le eventuali controversie che dovessero insorgere relativamente
alla presente convenzione sono devoiute alla competenza del
Tribunale di Bologna.
Art. 15 - Rinvio

1. Per quanio non previsto nella presente convenzione, si fa rinvio
alle specifiche normative vigenti nella materia oggetto della gestione
associata, alle disposizioni de! codice civile e alle disposizioni
contenute negli atti convenzionali inerenti le singole gestioni

associate di riferimento.

2. Eventuali modifiche o deroghe alla presente convenzione
potranno essere apporiate dai consigli dei comuni convenzionati

nelle forme previste per la presente convenzione.

3. La presente convenzione sostituisce integralmente la precedente
approvata con i seguenti provvedimenti:

- Comune di Borgo Tossignano deliberazione consiliare n. 24 del 8
fuglio 2013,1.¢;

- Comune di Casalfiumanese deliberazione consiliare n. 39 del 15
fuglio 2013, i.e;

- Comune di Castel Guelfo deliberazione consiliare n. 26 del 26
giugno 2013, i.e;

- Nuovo Circondario Imolese deliberazione assembieare n. 19 del 27
seftembre 2013, i.e;

- Comune di Fontanelice deliberazione consiliare n. 5 del 20 gennaio
2014, i.e;
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- Comune di Mordano deliberazione consiliare n. 10 del 27 marzo
2014, i.e;
soltoscritta con atti del Nuovo Circondario Imolese giusto rep. n.
185 del 30 seftembre 2013, giusto rep. n. 216 del 23 gennaio 2014 e
protocollo generale n. 2237 del 11aprile 2014.

Art. 16 — Registrazione
1) La presente convenzione, esente dall'imposta di bollo ex D.P.R.
26.10.1872, n. 642, & soggetta a registrazione in caso d'uso, ai sensi
del D.P.R. 26.4.1986, n.131.

2) Le parti dichiarano di approvare e sottoscrivere il presente atto,
che consta a video di tredici pagine e redatto mediante strumenti
informatici, con firma digitale ai sensi degli artt. 20 ¢ 24 del D.Lgs n.

82 del 7 marzo 2005 ss.mm.
Allegati

Costituisce parte integrante delia presenie convenzione il seguente
allegato:

- tabella funzioni UTC Associato, con indicazioni delle attivita inerenti
il SUAP numerate da 1 a 80 conferite dal Comune di Mordano.

L.etto, confermato e sotioscritto.

Nuovo Circondario Imolese e il Comune di Imoela - F.to Daniele Manca
Comune di Borgo Tossignano - F.to Clorinda Alessia Mortero
Comune di Casalfimimanese - F.to Gisella Rivola
Comune di Castel del Rio - F.to Alberto Baldazzi
Comune di Castel Guelfo - F.to Cristina Carpeggiani
Comune di Castel San Pietro Terme - F.to Fausto Tinti
Comune di Dozza - F.to Luca Albertazzi
Comune di Fontanelice - F.to Athos Ponis
Comune di Medicina - F.to Onelio Rambaldi
Comune di Mordano - F.to Stefano Golini
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ATTIVITA’
PROPOSTE

REVISONE
EFFETTUATA DA

MICROATTIVITA" come da tabella

NOTE

__UFFICI TECNICI

immaobili

Ié.O) gestioné acquisfi

per manutenzione
immaobili (utti)

Gestione PEG -~ ﬁ'lcniioraggio stato degli impegni e dei
residui

Rinhieste varizzioni ed integrazioni capitoli, equilibed

Richiesta preventivo e rilaseio buono d'ordine

Predisposizione budget per Bilancio

Gestione impegni nel software in contabilita per tutto il
Settore

inserimente impegni e fatiure e relativa compilazione nella
gestione fornitori

Rilevazione della problematica € esame del ventaglio di
oiuzioni possibifi

individhuazione della soluzione con operatori interni oppure
esternt

Consip — rapportti € convenzioni

Analisi preventivi, comparazioni offerte

Assegnazione CIG

Determina di affidamento ed impegno di spesa

Prenotazione impegne di spesa software contabilité

Inserimente impegno nelia gestione fornitori & capitolo

Comunicazione di affidamento ditta ~ ording

Verifica controlfo della prestazione - forniftra effetiuata

Ricevimenta e controllo fettura |, ingerimento dati e
compilazione con estremi per emissione mandato di
pagamento

a1y manutenzione

immopbili (scuole,
cimiteri, immohili in
genere, residenze
municipali, ...}

Coordinamento esecuzione opere con magsiranze comunali

Coordinamento Esecuzione opere con ditte esterne

a2) gestione e
verifica
manutenzione
patrimonioc

{ERPIACER

Casale: concessione

B. Yossignano:
geslione diretta
C. Guelfo:
convenzione

b) gest%cne.
strade e verde

b1.a) gestione
acquisti per
manuienzione
viabilita

Gestione PEG — monitoraggio stato degli impegni e dei
residul

Richieste variazioni ed integrazioni capitoli, equilibri

Richiesta preventive e rilascio buono d'ordine

Predisposizione budget per Bilancio




Gestione impegmni nel softwara in contabillta per tufto i
Settore

Inserimento impegni e fatiure e relativa compitazione nelia
gestione fornitori
Flilevazione delia problematica e esame del ventaglio di

oluzicni possibili

individuazione della soluzione con operatort interni oppure
esterni

Caonsip - rapporti & convenzioni

Analisi preventivi, comparazioni offerie
Assegnazione CIG

Determine di affidamento ed impegno di spesa
Preaotazione impegno di spesa software contability

inserimento impegneo nelia gestione fornitar e capitolo

Comunicazione di affidamento ditta — ording
Verifica controlio defla prestazione — fornitura effettuata

Ricevimento & controilo fattura |, inserimento dati e
compilazione cen estrersi per emissione mandato di
pagamento

b:1 b) manutenzione .'
viabitity

Coordinamento esecuzione opere con maestranze comunall

Coordinamenta Esecuzions opere con ditte- astem

b2.a) gestione Gestione PEG - monitoraggio stato degli impegni e det

Qb icdui
acquisti per [a [E e e S —
. f
manutenzione del Richieste variazioni ed integrazioni capitali, equilibri

verde

Richiesta preventiva e rilascio buono d'ofdine
Predisposizione budget per Bilancio

Gestione impagni nel software in contabilits per tulto i
Settore

Inserimento impegni e fatture e relativa compilazione nella
gestione fornitori
F!javazione della problematica e esarne del ventaghio di

luzioni possibili

Individuazione defla soluzione con operatori intarni eppure
esierni

Consip - rapporti € convenzioni

Analisi preventivi, comparazioni offerte
Assegnazione CIG

Determina di affidamento ed impegne di spesa
Prenotazione impegno di spesa software contabilitd

Inserimento irnpagno nella gestiona fornitori e capitolo




Verifica controfic della prestarzione ~ fornitura effettuaia

Ricevimenio e controlio fatiura |, inserlmento dati e
compilazione con estremi per emissione mandato di
pagamento

b2b] gestione e

manutenzione verde

Esecuzions opere con maestranze comunali

Coordinamento asacuzione opere ¢on maestranze comunafi

Coordinamento Esecuzigne opere con ditte esterne

c) gestione |

appalti lavori

C1) oala

programmazione al
collaudo escluso
bando + contratto
(S.UA)

Rilevaziona fabbisogn!

Nomina RUP

Predisposizione DPP

Istruttoria per applicazione aliquote IVA

Elaberazione programma triennale ed elenco annuale

Delibera di adozione programmazione

Esame osservazioni parvanuie

Delibera di approvazions programmia tiennale ed annuais

Pubilicazione programmazione sito Osservatorio Lavori
Pubhlici

IAttestazicne carenza di organico

Individuazione dei criteri di selerione

Predisposizione avviso di selezione, schede partecipazione,
schema di disciplinare d'incarico

Adeguata pubilicitad

Determina per approvazione awviso ect..

Esame curricula - schema riepilogativo

Se non si effetlua la procedurs di selezione, si procede
aif'acquisizione def praventivo e diretlamente alla fase
dell'affidamenic con delerming

Determina per approvazione verbale di selezione, schema
di disciplinare d'incarico, impegni di spesa - CIG

Pubblicazione esiti di gara

Gestione comunicazioni con tecrdcl con richiesta
documentazione ed impegno di spesa
Verifica regolaritd contributiva




Acquisizione ed istutioria promessa assicurazions ed
eventuale scritfura privata se RT costituito

Predispesizione e convocaziong per sottoscrizione
disciplinare d'incarico

Softoscrizione discipiinare

Invio copia disciplinare d'incarico repertoriatza al tecnico

Determina di individuazione gruppo di progeitazione ed
Bpplicazione regolamento con determinazione incentivo

Determina di liquidazione incentivo ai tecnici incaricati

Verbale di Verifica progetto preliminare

Comuricazione avvio procedimento se prevede esproprio
SaIVitl

Delibera di approvazione pragetto prefiminare
Cermunicazione progettista di avwenuta approvazions e
tempistisca di scadenza consegna

Verifica Nota progettista e relative determina di liguidazione
COMPENnsSa

Liguidazione fattura — Inserimento Contabifita

Se prevede espropri 0 senvitli avvio de! procedimento

Proposta accordo honario

Contaiti progrieta private

Richiesta pareri Enti compatenti

Delibera approvazione progetio definilive

Comunicazione progettista di avvenuta approvazione

Verifica Nota progetiista e relativa determina di hguidazione
cormpensa

Liquidazione fattura ~ Inserimento Contabilita

Auatorizzazione sismica

Validazione progetto esecutive

Attestazione disponibilitd luoghi ed accessibility delle aree




Attastazione conformith del progetio alle prescrizioni
urbanistiche e conformita afle nome di sicurezza, sanitarie,
arbientali @ paesistiche

Qccupazione d'urgenza

Delibera di approvazione progefto esecutivo

Camunicazione progettista di avvenula approvazione

Verifica Nota progettista £ relativa determina i liquidazione
COmpenso

Liquidazigne fattura — inserimento Contabilita

Determina & contrarre per indizione gara e se procedura
nagoziata qualificazione imprese da invitare

Assagnazione codice CUP

Esame Cfferte — Aggiudicazione

Redazione Verbale di gara

Determina aggiudicazione, impegne di spesa e
rideterminazione quadro economico

Comunicazione progeltista dati impresa aggiudicataria &
richiesta polizza

Comunicazione impresa nominativo DL, CE, impegno di
spesz, bozza di catello di cantiere ed aliquota VA

Attestarione immediata esecuzione lavon

Richiesta piana di sicurezza {POS) eventuall integrazioni ai
F3C e programma lavori delfimpresa

Richiesta polizza assicurazione danni di esecuzione e RC
terzi

Verifica idoneita tecnico professionale delfimpresa con
richiesta Registro dells Impress, dichiarazione organico
madio annuo distinto per qualfica, estremi denunce INPS,
INAIL e CAPE e contratto di lavorg applicato

Valutazione piano di sicurezza (POS) eventugh integraziont
al PSC e programma laver dellimpresa

ndividuazione tecnico per incarico collaudo statice -
unzionale




Determina per affidamento incarico professionale ed
impegne di spesa per collaudatore statico

invito alla DL per la consegna lavori

Predisposizione verbale di consagna avori

Predisposizione notifica preliminare AUSL & Direzione
rovinciale del lavoro

Verifica contabilita predisposta dal tecnico

S8 incarico intemo: predisposizione contabilita

Predisposizione certificato pagamento

Verifica ragolarith contributiva

Retermina di liquidazione SAL

Liquidazione fattura — Inserimento Contabilita

Warbale sespensiona

Crdine RUP di sospensione per ragioni pubblico interesse

Verbale ripresa

Richiesta parere DL

Determina per concessiona o dinizgo RUP

Comunicazione di proroga gd impresa

Aggicrmamento nofifica preliminare AUSL
!Istmttoria decumentazione subcontraiti

Istruttoria per autorizzazione subappalto

Eventuale richiesta integrazione documentazione

Concessione o diniego

BDetermina di autcrizzaziona

Autorizzazione al subappaita

Aggigrnamento nolifica preliminare

Comunicazione ad impresa DL 2 Subappaltatore

Refazione Ammissibilita variante

Istruttoria per autgrizzazione variante

Approvazione variante




Determina i approvazione e rideterminaziones quadro
BCONOMIGS

Delibera di giunta se manca copertura economica oltre il
quadre economico. Rideterminazione quadro economico

Crdine di servizio per l'esecuzione della variante riportante
gii estremi delapprovazione

Comunicazione approvazione variante a DL ed impresa

verbale di ultimazione lavori

Valutaziona se tarmine parenterio per piccole lavorazioni

Istruttoria per predisposizione conte fingle ed allegati

Richiesta sofioscrizione conic finale all'impresa

Avviso Creditori -~ pubblicezione Albo Pretorio

Relazione sul comportamento delfimpresa se lavori
superior & € 150.000

Esame Riserve

Acguisizione relazione riservata DL ed argano collaudo

Predisposizione proposta agcordo bonario

Pronuncia & verifica con appaltstore

Dalibera approvazione accordo bonario

Softoscrizione accordo bonario

Esame inadempimento

Acquisizione relazione riservata DL

Invito alla DL alia formulazione della contestazione
appattatore

Formuiazione proposta risoluzione contratto

Valutazione di risoluziona confratiuzle

Determina di risoluzione contrattuale

Redazrione delio state di consisienza

Valutazione del decimo

interpelio partacipanti gara originaria

Determina affidamento lavon




Verifica consegna {avole del as built richiesta e verifica
certificazione di conformit

Richiesta regoiarita contributiva

Liberatoria regelarita contributiva, assicurativa

Liberatoria avviso ai creditori

Predisposizione dichiarazione sulla inesistenza di cessione

daj credito

Predisposiziong o verifica Certificato di regolare esecuzione

Richiesta cerificato di collaudg se necessario

Determina di approvazione cerdiicato di regolare
esecuzione con allegati

Svincolo poiizze fideiussorie

Predisposizione Cerfificato Esecuzions Lavori per
attestazione SOA

inserimento delie opere neliz banca dati QQ.PP.

Statistiche ispettorato def lavoro

Inserimento dati per Schede e Comunicazioni Autorits
Lavorn pubblici ed Osservatorio Regicnale

Predisposizione modulistica per di tutto titer deffopera
pubblica e relative capitolate standard

d} gestione serv,
Necroscopici

D1} operazioni
cimiteriali (Borgo e

cimiteriali Casale)

D2) Gestione

appaito luct votive

{Tranne Borgo}

23} Concessione

locuii e gestione

diretta fuci votive

{solo Borgo

Tessignano)
e) gestione Rientra nelle atiivita
Impatto di urb. E ambiente
ambientale e
VIA
f) gestione PRG | Gestione strumenti | protocoliazione in arrivo, in partenza e relativa
& varianti e urbanistici assegnazione del fascicolo informatico per
strumenti successivo invio documenti framite PEC ed
general archiviazione digitale

Pianificazione genersle e territoriale

Gestione Accordi Tertitoriali e Accordi di




Programma

Gestione det P.S.C. edel R.UE.

Gestion ePiano di valorizzazione commerciale

Aggiornamento Strumenti cartografici

Piano annuale di Impianti fissi di telefonia
mobile

Gestione Piano Attivita Estrattive (P.AE)

3) gestione Piani

Gestione Piand

Piani attuativi & iniziativa privata

attuativi atiuativi
Piani attuativi di iniziativa pubblica -
_ 1 Gestione PO Gestione dei ?.O.C.
h} gestione Reg. Géstione Gestione ¢ lettura an'aiitica' de'i fegolamenti

edilizio

Regolamenti in

predisposti ed acquisiti dall’Ente (igiene, polizia

genere mortuaria, rumori,...}

i} gestiocne i1) gestione vincolo Ufficio

vincolo idregeologico e Valorizzazione

idrogeologico dissesti delia Montagna
i2) gestione cave Ufficio

Valorizzazione
della Montagna

i3) autorizzazione Ufficio
abbattimento piante Valorizzazione
(fuori e dentro centro della Montagna
abitato)
i4) Gestione Ufficio
problematiche Valorizzazione
ambientali e di della Montagna
protezione civile

[} gestione

espropri

m) m1) SUE-

S.UE. | SUAP -

Altivita
produttive

ed edilizia




Attivita

conferite
da
Mordano
m2) Pratocollazione i arrvo, [n partenza e relfative - 7 00
assegnazione del f&scacoio informatice per successwo IIWIO 9
SUE- dommenti tramite PEC ed archwlaz:one dlgilats
Aftivita Couabcmzmne con Ent! ierzr per ia S
dutti redazlone!aggiomamento di ﬁegalarnentl specrf i in 2
p:f uttive materla ambientale e_prevenzsone mcend:
e R :
ambiente P.radisposizione gd aggiOmsmenlo'modulisiicé"' RN




| ogramma mfonnat:co d| gestpcme de!!e
prat:che di tutti i ath inerent; singolp_prc_cedlm_e_nto R

Gesilone procedlmento rslatwc albe pubbl:cazaom At’n su :
quoindmnseBUR R R

Procedimento di rilascio di certificato di conformita edilizia
ed agibilita

Dichiarazioni Conformita impianti - Adempimenti presso
CCIAA competente territorialmente

Procedimento di lnsediamento di altivita -

zioni agl scarichi idrici

Autonzzaznone alia gestmna d; nﬁuﬂ spacaah

Prooed mentt relalrw ail :mpat{o acustloo

Ad.tor‘z#%zimé Seriegie I aHostr

Gestione rapporti con Hera e con Autoritd d'ambito
(trasmissione e ricevimenta dati

Varifica e controllo del'andamanto def servizio Hera
raccoita sifiuti su segnalezione di cittadiri

Racgolta, dati relativi RSU, raccolte differenziate ed utenze

Redazione MUD, inserimento dati sofiware Camera di
Commercic

Compilazione Statistiche regionali e provinciali = "0

Prno&dura pre\.renzmna mcandt

Commlh psmdlm scadenza vahdlta prat;che amblental; e o
prevanzmne mcend: € successivi adempimenh RO

Erogazione contribuli per opere &l fine del superamento di
barriere architettoniche

Procedimentt refativi alle viclaziohi in materia edilizia

Erogazione coniributi al fine adeguamenta antisismico degh
edifici

Provvedimenti per emergenze igienico sanitarie
Rapporti con guardie ecologiche

Defibere nelie matetie di competenza = | "

Attestazioni di idoneita alloggiativa per lavoratori subordinati

Attestazioni di idoneits alloggiativa per ottenimento carta di
soggiomo

Altestazioni ¢ idoneifa alloggiativa per ncongiungimento
famiiare

Trasmissiane ca e st n matera SUE ¢ SUAP

1

12

13

14




Anagrafe tributaria in roateria edllizia

156
materie di ccmpetanze 1 pubbhcaz;om sul sdo web di ﬂews ' 16
relatnve Bt ambionts 1 attivit produttive 7 edilizia :
\!er:f‘ ca pmcedimen i per caricamento in software di 17
gesticni ocediment attwrta proﬁumve denommato :
m3) Protocollazione. in arrive, in partenza e relativa S
dsseghazione del fascicolo informatico pet successwo lmﬂo
Sye- docume Fi trarnite PEC ed archmaztone dlgtta!e 18
SUAP :
Altivita
produttive 19
2
commercio
20
21
Statistiche commerncio
c IEEEY : 23
Ritascio tesserini raccolta funghi
SAaaA At el 24
Vidamazmne ;egis'tﬁ' R
; L 28
lslrul:taria Ammmlstranva e nalatwa reglstrazw.me:I L
Archiviazione nut:ﬁche per inizio attivitd trasporto animalz e 26
sostanze aismenlan
lsiruttona Ammmtstratlva e relatwa reglstraz:one_ .
fArchwmzwne not:f che per leiO aitlwta per pubblica 27
eserclzl S
fstrutioria Aiﬁrﬁiﬁiﬁi?ﬁ&‘i& e"ré'ia'twa'feg:tslra'z':orié .
tArchmazzone notifiche per inizio atkwata per esercw
commerciail e coltivatont daretn _ e 28
istmﬁona'kmm:msiraiwa e relaiwa reg:strazuone _ SR
a‘AI‘GhMQZIGI‘le no!tﬁche ver inizio aﬂw:ta tamporsne& 20
Istruttoria Amministrativa e relativa registrazions
iArchiviazione notifiche per inizio attivita per atiwna d:
mampclazlone Iavnrazlone ai:mentl : 31

Autorizzazioni samtane per case r.ﬂ r:posa - stn:iture da
Heovero - :

32




Autorlzzazlom pt:bbhco spettacolo (feste plano
barfkaraoke)

Commrssmm vtgeianza pef sl
a!ie 200 persong -

ure di capienza superiore

Autorizzadion pe spetiacai protecnic)

Adempimentl derivanti dal D. Lgs. 112/98

Auto'r'iz'ﬁza'zioni speu_a'oom.sf_eaggaame

AutunmeSSe _

Vendlta cosa anllche ed usate cL

Dla per gaochl e!eltronlcs & glcchi 1eciti_ S

Venditaroleggio dva -

Pesche e tcmba!e

Autonzzazmne noleggm _senza mnducen‘te

Noieggto con canducente ccm autovettura

Venﬁche par rcchiesta nmburso a}lqucla acmse

Commercfo in sede fi ssa (es wuna’w medae grandt
strut:ura) R SRR

33

34

35

35

37

39
40
41
42
43
44
45
48
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56
57
58

59

60




Forms specrail dl vsndna

Oran apedure e chrusure attiv}ié mmrmrc’fal

V‘?"‘“'-‘e i fine 5?139.‘9"? s _!_lqygdgzq_qna_

Contributi ai Sommérciant

I se tz;_s ecrt“cr (tabacchene; Imentari cpe). .

Pubbiici gsercizt . -

Autor:zzazinm temporanae ds s«ommmustrazione

Strut:ufe ﬂcettlve (atberghl agn:unsmo B&B}

D:stnbuton carburann pubbih:! e prwatz

Dia '#;ef3.béfﬁ?er¢ pariucchiers ed estetiste

Qi_s_t_t'ipﬁj{bri: automatlcl di bevande

Del:bsra par materae dl mmpezanza ,

Daten’mna psr maleria i mpetenza .

Rews:one veaco!r massa supenure alle 3 St ;

Pubbkcazmm sut srto miemet dl news felatwe aila matena_ .
del commercio )

vesifica prccedlmentl per carlcamentc in software di oo
gestione procedimendi attiwté pmdu!tme denominate

F'EOPLE rapportl oon prowncaa per attuaz:(me pmgelto ;':-'.:'

61
62
63
64
G5
66
67
68
69

70
71

72
73
74
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76
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