COMUNE DI GRIGNO ORIGINALE
PROVINCIA DI TRENTO e
N. 41
| Deliberazione della
; GIUNTA COMUNALE
del 15-03-2017
OGGETTO: BILANCIO  ESERCIZIO  FINANZIARIO  ANNO  2017-2019.

APPROVAZIONE ATTO PROGRAMMATICO DI INDIRIZZO

L’anno duemiladiciassette addi quindici del mese di marzo alle ore 18:15 nella sala della adunanze.

Previa 1’osservanza di tutte le formalita prescrltte dalla vigente Legge vennero oggi convocati a seduta 1
componenti della Giunta Comunale. :

All’appello risultano:
FOGAROTTO LEOPOLDO SINDACO Presente .
VOLTOLINI CLAUDIO VICESINDACO Presente 18,
SLANZI DIEGO ASSESSORE Presente
BELLIN BARBARA ASSESSORE Assente
Presenti 3 Assenti 1
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Partecipa all’adunanza il SEGRETARIO COMUNALE DOTT.SSA BISCARO SONIA, il quale plovvede alla
redazione del presente verbale.

Riconosciuto legale il numero degli intervenuti, il Sig. FOGAROTTO LEOPOLDO nella sua quahta d1
 SINDACO assume la presidenza e dichiara aperta la seduta per la trattazione dell’oggetto sopra indicato. -

oadi



Delibera N. 41 del 15-03-2017

I Relatore premette: .

Con il nuovo Ordinamento dei Comuni della Regione Trentino Alto Adige, di cui al Testo
Unico approvato con D.P.Reg. 01 febbraio 2005, n. 3/L e ss.mm.ii., & stato introdotto a livello
locale il nuovo ordinamento contabile dei Comuni e degli EE.LL.;

Ai sensi dell’art. 36 del D.P.Reg. 01 febbraio 2005, nr. 2/L “Testo Unico delle LL.RR.
sull’Ordinamento del personale dei comuni della Regione Autonoma Trentino Alto Adige”, agli
organi di governo spettano le funzioni di indirizzo politico ed amministrativo, mentre ai
responsabili dei servizi spettano 1’adozione degli atti e dei provvedimenti e, in via esclusiva, i
compiti di gestione;

~— -~ - Pm precisamente: a) il primo comma del medesimo articolo attribuisce ai dirigenti “la -
gestione finanziaria, tecnica ed amministrativa, compresa I’adozione degli atti che impegnano
I’ Amministrazione verso ’esterno, mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione delle
risorse umane, strumentali e di controllo”; b) il secondo comma prevede altresi che, nei Comuni
privi di tali figure, le funzioni assegnate ai dirigenti debbono intendersi riferite al Segretatié
comunale, salva la possibilita di attribuzione di parte delle medesime a dipendenti inquadrati in

qualifiche funzionali non inferiori al “C Base”; Yy

L’articolo 10 del D.P.Reg. 01 febbraio 2005 n. 4/L “Testo Unico delle LL. RRi

sull’Ordinamento finanziario e contabile dei comuni della Regione Autonoma Trentino- Alto
Adige”, come successivamente modificato, prevede:

i e i

e che, per i Comuni con meno di diecimila abitanti, & facoltativa 1’adozione del piano esecutivo di
gestione (P.E.G.); i

JATAY

e che, sulla base del Bilancio di prev1s1one annuale approvato dal Consiglio comunale l’organo
esecutivo del Comune definisce, prima dell’inizio dell’esercizio finanziario, il P.E:GF
determinando gli obiettivi di gestione ed affidando gli stessi, unitamente alle dota21
necessarie, ai Responsabili dei Servizi;

Con provvedimento n. 1/2017 dd. 04/01/2017, prot. n. 326 di data 12/01/2017, il Slndaco ha
individuato 1 Responsabili dei Servizi ¢ degli Uffici; 4

In applicazione del nuovo ordinamento contabile introdotto dal D.P.G.R. 28.05.1999, n. 4/L,
come modificato dal D.P.Reg. 01 febbraio 2005, n. 4/L, nonché dal relativo Regolamentg_) g%
attuazione, la competenza all’assunzione degli atti di impegno di spesa ¢ stata affidata “ai
responsabili dei servizi e del procedimento;

s
I vigente Statuto comunale, approvato con deliberazione consiliare n. 58 di data 08.10.2008;

modificato successivamente con provvedimento consiliare n. 13 dd. 29.02.2016, ed, in particola-féﬁ

indirizzo e di controllo e quelli di gestione amministrativa, prevedendo la forma di gestidﬂé
‘ finanziaria, tecnica ed amministrativa del Comune, compresa ’adozione degli atti che impegnano
I’ Amministrazione verso 1’esterno, mediante autonomi poteri di spesa, di organizzazione dellE‘
risorse umane, strumentali e di controllo in capo a dipendenti preposti ad un Servizio del Comune

che assumono la responsabilita in relazione alle specifiche competenze conferite nei limiti stablhtl
dalla legge; ©

_gli artt. 34 e seguenti, definisce il principio circa la possibilita di distinzione tra i compiti di

L’art 19 del regolamento di contabilita stabilisce che, dopo l'approvazione del bilancio
previsione, la Giunta, sulla base dei programmi e degli obiettivi previsti nella relazione previsior@%fé
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¢ programmatica, degli stanziamenti del bilancio di previsione annuale e delle proposte dei

~ responsabili dei servizi, approva uno o pil atti programmatici di indirizzo dell'attivita di 01ascuna

struttura organizzativa;

Nelle more di approvazione del Bilancio di Previsione 2017 il cui termine & staf_d
preventivamente fissato in data 28/02/2017 giusto Protocollo d’Intesa in materia di finanza loqalé
per 1’anno 2017, nonché poi ulteriormente posticipato al 31/03/2017, la Giunta comunale con
propria deliberazione n. 198 dd. 28/12/2016, ha approvato I’Atto programmatico di indirizzo
provvisorio 2017 individuando i settori di competenza di ciascun responsabile e le relative nsorse
finanziarie assegnate;

L’atto programmatlco contiene, in relazione alle smgole strutture organlzzatlve le seguent1

~“indicazioni: — - T T e S
a) il responsabile della struttura o del Servizio;
b) 1 compiti assegnati,
) le risorse e gli interventi previsti nel corso dell’esercizio;
d) 1 mezzi strumentali e il personale assegnati;
e) gli obiettivi di gestione; .
1) gli indicatori per la valutazione del grado di raggiungimento degli obiettivi.

Ai Responsabili dei servizi — quali centri di responsabilita — & affidato il raggxunglmento
dell’obiettivo in termini di efficacia ed efficienza mentre ai responsabili di procedimento — quale
unita di supporto — sono affidate le procedure di acquisizione dei fattori produttivi;

L’Ufficio Finanziario, in collaborazione con i Responsabili dei Servizi interessati ai smgoh

programmi, ha redatto la presente proposta di Atto programmatico di indirizzo, elaborata con 1
seguenti criteri: Lokt

i

e al fine di garantire una esatta ¢ pratica indicazione degli obiettivi di gestione, la loto
descrizione viene supportata dalla numerazione dei medesimi in “capitoli di spesa™
escludendo peraltro qualunque analogia al piano esecutivo di gestione di cui all’art. 10 del
D.P.G.R. 28.05.1999, n. 4/1, come modificato dal D.P.Reg. n. 4/1./2005; g0

e ¢ opportuno che I’individuazione dei servizi di particolare rilevanza economica, da sottoporre
al controllo di gestione e degli indicatori del grado di raggiungimento degli obiettivi, vengano
individuati con separato, successivo provvedimento.

Tutto cid premesso e considerato,

la Giunta comunale
UDITA la premessa del Relatore; i
RICHIAMATA la documentazione citata in premessa; izt

VISTO il bilancio di previsione finanziario 2017-2019, il D.U.P. 2017-2019 ¢ la nota
integrativa al bilancio 2017-2019 (Bilancio Armonizzato di cui all’allegato 9 del D.Lgs. 118/201: 1)
approvato con deliberazione consiliare n. 6 dd. 28.02.2016, esecutiva ai sensi di legge.
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54 ACCERTATO che la proposta di Atto programmatico di indirizzo ¢ conforme agli obiettivi

‘ generah contenuti nel Dup 2017-2019 e che le dotazioni finanziarie sono conformi alle prev1s1on1 d1

bilancio;

RITENUTO di dover dichiarare immediatamente eseguibile il presente provvedimento, ex art
79, comma 4, del D.P.Reg. 01.02.2005, n. 3/L e ss.mm.ii., al fine di consentire il normale avvio
della gestione amministrativa dell’esercizio 2017,

Preso atto dei pareri di cui all’art. 81 del Testo Unico delle Leggi Regionali sull’Ordinamento
dei Comuni approvato con D.P.Reg. 01 febbraio 2005, n. 3/L e ss.mm.ii., come di seguito
integralmente riportati: 2k

i
——— @) Regolarita tecnico — amministrativa. .- ..~ ... ... g

“Vista la proposta di deliberazione sopra descritta, nonché la documentazione ad istruttoria e
supporto della medesima, si esprime parere favorevole in ordine alla regolaritd tecnicq,,~
amministrativa di tale provvedimento.”.

Grigno, 14.03.2017

Il Responsabile dell’Ufficio ragioneria‘i?t’:’

LG

f.to Stefani Eliseo

b) Regolarita contabile.

“Vista la proposta di deliberazione sopra descritta, nonché la documentazione ad istruttoria‘é;
supporto della medesima, in relazione alle proprie competenze, si attesta I'esistenza di idoggé
copertura della spesa conseguente e si esprime parere favorevole in ordine alla regolarita contabile
di tale provvedimento.”.

Grigno, 14.03.2017
I1 Responsabile dell’Ufficio ragioneria"‘“:“
f.to Stefani Eliseo

VISTO il Testo Unico delle Leggi Regionali sull’ordinamento contabile e finanziario nei
Comuni della Regione Autonoma del Trentino Alto Adige, approvato con D.P.Reg. 01 febbra1o

2005, n. 4/L e successive modificazioni; ‘}
e
- VISTO il TULLRROC approvato con D.P.Reg. 01.02.2005, n. 3/L e ssmm.ii;

VISTO il Regolamento di attuazione dell’ordinamento contabile e finanziario approvato con
D.P.G.R. 27.10.1999 n. 8/L;

VISTO il vigente Statuto comunale;

VISTO il Regolamento di contabilita attualmente in vigore;

CONVOTI favorevoli unanimi, palesemente espressi nelle forme di legge,
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delibera

Di approvare, a tutti gli effetti, I’Atto Programmatico di indirizzo relativo all’esercizic

finanziario 2017-2019, quale risulta dalla documentazione descritta in premessa che, allegata

alla presente, ne forma parte integrante e sostanziale, dando atto che:

 nell’ambito delle risorse assegnate, tutti gli atti di gestione necessari al raggiungimento degli’
obiettivi stabiliti sono di competenza del Responsabile del Servizio; ‘

e qualora il Responsabile del Servizio non si identifichi con il Responsabile dell’Ufficio
competente per il procedimento, gli atti di gestione spettano a quest’ultimo, su richiesta del
Responsabile del Servizio;

e Per I'individuazione dei Responsabili degli Uffici competenti per il procedimento si fara
riferimento, oltre che al presente provvedimento, al decreto sindacale n. 1 dd. 04/01/2017
prot n. 326 d1 data 12/01/2017

Di stabilire che spetta ai Responsabili di Servizio 1’acquisizione delle risorse, cosi come 1nd1cato
nel presente atto;

Di dare atto che I’indicazione dei compiti di cui al precedente punto 1) costituisce, a tutti gh
effetti, individuazione degli atti devoluti alla competenza dei dirigenti, ai sensi dell’art. 36,
commi 2 e 4, del D.P.Reg. 01 febbraio 2005, n. 2/L; o
Di autorizzare, ai fini dell’acquisizione delle risorse e della hquldazmne delle spese in conto
residui 2016 ed antecedenti, ad operare 1 responsablh di servizio e di procedimento sulla basé
delle competenze a suo tempo attribuite, sia ai fini tecnici che contabili, con la dehberazmine
giuntale n. 40/2016.

Di inviare copia della presente, unitamente al D.U.P. 2017-2019, ai Responsabili dei Servizi pét
opportuna conoscenza, :

/:
1

Di dichiarare la presente deliberazione immediatamente eseguibile, all’unanimita dei Véﬁ
espressi in forma palese, ai sensi dell’art. 79, comma 4, del T.U.LL.RR.O.C. approvato c¢oh
D.P.Reg. 01.02.2005 n. 3/L e ss.mm.ii..

l”l

SR

Ai sensi dell'art. 4, comma 4, della L.P. 23/92 e ss.mm., avverso la presente deliberazione sono ammes_s’z

i seguentz ricorsi: Qe

® opposizione alla Giunta comunale durante il periodo di pubblicazione ai sensi dell'art. 79, comma 5
del Testo Unico approvato con D.P.Reg. 01.02.2005, n. 3/L; ‘

® ricorso giurisdizionale al T.R.G.A. di Trento, entro 60 giorni, ai sensi degli artt. 13 e 29 del D. Lgs‘
02.07.2010, n. 104,

* in alternativa, ricorso straordinario al Presidente della Repubblica, entro 120 giorni, ai sensi
dell'art. 8 del D.P.R. 24.11.1971, n. 1199.
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Letto, approvato e sottoscritto.

gAco
YESPOLDO

IL SE TARIO COMUNALE

DOT{{.SSA RISCARO SONIA

CERTIFICATO DI PUBBLICAZIONE

FOG

11 sottoscritto, Segretario comunale, su conforme attestazione del Messo comunale, certifica che la present'e
deliberazione & pubblicata all’ Albo Pretorio del Comune di Grigno-albo informatico comunale (www. comunegrlgno it <
Albo pretorio on line) in data 156 MAR 20170 424 reg. Pubblicazioni, per dieci giorni consecutivi.

g, 1 6 1R, 2017

IL SE RETARIO COMUNAFLE
DOTH.SSABISCAROSONIA

Il sottoscritto, Segretario comunale, certifica che, entro il periodo di pubblicazione della presente
deliberazione, non risultano pervenuti reclami od opposizioni.

Grigno, 2 9 MAR. 2017

e

TARIO COMUNALE

SSA BISCARO @A
J

Esecutivita della deliberazione

- dichiarata immediatamente eseguibile.

Comunicata ai Capigruppo consiliari lo stesso giorno di pubblicazione

IL $EGRETARIO COMUNALE
D@TT.SSA BISCARO SONIA
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b 0o L2, 2017~

RETARIO COMUNALE
ssa Sonia Biscare

Direttive generali

1l presente Atto programmatico di indirizzo individua, per ciascun programma di bilancio, un responsabile di
procedimento.

Fatte salve le eccezioni di seguito indicate, la competenza all'adozione dei provvedimenti (determinazioni) comportanti
impegno di spesa (o anche solo prenotazione di impegno di spesa) sui fondi disponibili su ciascun programma capitolo di
bilancio spetta al Responsabile del Servizio (Responsabile del Servizio Segreteria, Affari generali, Personale e Contratti,
Responsabile del Servizio Finanziario, Responsabili del Servizio Tecnico (Settori Edilizia privata e pubblica),
Responsabile dei Servizi Demografici e Responsabile Servizi Bibliotecari, cui, in base all'individuazione sopra richiamata
ed esplicitata nel seguito, fa capo il procedimento. Analogamente, spetta agli stessi soggetti l'adozione delle
determinazioni relative all'acquisizione delle entrate previste in bilancio. Agli stessi responsabili spetta inolire esperire,

_ove sia fatto ricorso. alla trattativa privata, le gare ed i sondaggi informali volti alla scelta del contraente, relativi ai

provvedimenti di cui sopra.

L'ordinazione di spese di rappresentanza resta subordinata a specifica indicazione della Giunta.

Considerato che a partire dal 1° gennaio 2017 trovano applicazione a pieno titolo le norme in materia di armonizzazione
contabile di cui al decreto legislativo 23 giugno 2011, n. 118, i Responsabili dei Servizi, nell’adozione dei provvedimenti,
devono conformarsi a regole contabili uniformi definite sotto forma di principi contabili generali e di principi contabili
applicati, ed in particolare al principio generale n. 16 della competenza finanziaria, in base al quale le obbligazioni attive
e passive giuridicamente perfezionate trovano imputazione all'esercizio nel quale vengono a scadenza.

La Fatturazione Elettronica:

LaLegge 24 dicembre 2007 n. 244 “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello Stato (Legge
finanziaria 2008)”, come modificata dal Decreto Legislativo 201 del 2011, istituisce (articolo 1, commi 209-214)
Iobbligo della fatturazione elettronica verso la Pubblica Amministrazione. A partire dal 31 marzo 20135, pertanto, le
fatture in forma cartacea non possono essere accettate da parte della Pubblica Amministrazione locale, né & possibile
procedere al relativo pagamento.

La trasmissione delle fatture dovra avvenire attraverso il Sistema di Interscambio (SdI).

Sono state pertanto introdotte delle modifiche organizzative necessarie per eseguire in maniera efficace il procedimento
amministrativo conseguente alla fatturazione passiva e attiva, in particolare il ricevimento attraverso il sistema di
protocollo, la contabilizzazione sul sistema contabile, la liquidazione, il pagamento e I’aggiornamento costante della
piattaforma per la certificazione dei crediti del MEF: Jarticolo 7-bis del decreto-legge 8 aprile 2013, n. 35, introdotto con
3 comma 1 dell’articolo 27 del D.L. 66/2014, prevede che siano puntualmente rilevate sulla piattaforma per la
certificazione dei crediti le operazioni che corrispondono ad altrettante fasi del ciclo di vita dei debiti commerciali.

Direttive per I’attuazione del Codice dell’amministrazione digitale (Decreto Legislativo 07 marzo 2005. n. 82). del
Resolamento_dell’informazione sull’attivith comunale attraverso la rete civica e di gestione dell’albo pretorio
elettronico e degli altri adempimenti in materia di pubblicitd, trasparenza e diffusione di informazioni (Decreto
Legisiativo 14 marzo 2013. n. 33, modificato con_decreto legislativo 25 maggio 2016. n. 97) (art. 7 Legge regionale
13 dicembre 2012, n. 8) (Legge regionale 29 ottobre 2014, n. 10, cosi come modificata con L.R. 15.12.2016. n. 16)

(Circolari della Regione Autonoma Trentino - Alto Adige n. 4/EL/2014 del 19 novembre 2014 e n. 1/EL/2017 del
09.01.2017):

- In data 16.12.2016 & entrata in vigore la legge regionale 15 dicembre 2016, n. 16 (Legge regionale collegata alla
legge regionale di stabilita 2017) che ha adeguato la normativa regionale in materia di pubblicita, trasparenza e
diffusione di informazioni da parte della Regione e degli enti a ordinamento regionale, alle novitd introdotte dal
decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97 (Revisione e semplificazione delle disposizioni in materia di prevenzione

della corruzione, pubblicita e trasparenza, correttivo della legge 6 novembre 2012, n. 190 e del decreto legislativo.14

marzo 2013, n. 33, ai sensi dell’articolo 7 della legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle
amministrazioni pubbliche). TI decreto legislativo n. 97/2016, attuativo della delega contenuta nell’articolo 7 della
legge n. 124/2015 (cosiddetta Riforma della pubblica amministrazione) apporta importanti modifiche al D.Lgs. n.
33/2013 con riguardo soprattutto all’ambito di applicazione degli obblighi e delle misure in materia di trasparenza
della pubblica amministrazione. Le modifiche recate dall’articolo 1 della LR n. 16/2016 alla LR n. 10/2014,
rispecchiano di fatto le novita introdotte dal decreto legislativo n. 97/2016, tra le quali assume particolare rilevanza
il diritto di accesso civico. A tal proposito si prevede di procedere con I’avvio delle azioni necessarie per I’osservanza
di tali norme, in particolare I’inserimento costante dei dati e dei contenuti richiesti della sezione “Amministrazione

———-~~~—~-”Prasparenteﬁ-e—q-ujndi_delle_sue_soItosezioni_deLsito_w_eb_istituzionale _nonché a rivedere il proprio assetto

organizzativo interno per garantire Paccesso civico e il FOIA.
- Allinterno dell’amministrazione il responsabile per la prevenzione della corruzione, di cui all'articolo 1, comma 7,
della legge 6 novembre 2012, n. 190, svolge anche le funzioni di Responsabile per la trasparenza;



- Nel corso del 2017 si procedera con I’adozione di tutti gli atti/attivita necessari per portare a concreta attuazione le
misura previste nel Piano triennale di prevenzione della corruzione e trasparenza (PTPCT); ciascun responsabile &
chiamato. pertanto. quale obbiettivo trasversale, a provvedere all’attuazione di guanto indicato per il settore di propria
competenza,

- Aisensi del combinato disposto dell’art. 7 delta L.R. 13 dicembre 2012 n. 8 e dell’art. 31 bis della L.P. 30 novembre
1992, n. 23, a decorre dal 1° gennaio 2014, & fatto obbligo di pubblicare nella sezione “Amministrazione Trasparente”
del sito comunale i dati riferiti a concessione di sovvenzioni, contributi, ausili e sussidi finanziari alle imprese e
Pattribuzione di vantaggi economici di qualsiasi genere a enti pubblici e privati per un importo pari o superiore a
mille euro; la pubblicazione costituisce condizione legale di efficacia dei provvedimenti di concessione e
attribuzione.

- Ciascun responsabile di servizio avra cura, per la parte di propria competenza, che venga data puntuale attuazione
agli obblighi di pubblicazione previsti dal Decreto legislativo del 14 marzo 2013 n. 33, cosi come modificato con
decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97, con le eccezioni/modifiche di cui alla Legge regionale 29 ottobre 2014, n.
10 da ultimo modificata con legge regionale 15 dicembre 2016, 1. 16; a tale scopo, per quanto riguarda alcuni obblighi

- -di - pubblicazione, il programma -“Atti”-& stato aggiornato. prevedendo idonee funzionalita ove andranno
obbligatoriamente inseriti i relativi dati che il sistema automaticamente provvedera a pubblicare sulla apposite sezioni
del sito istituzionale (sara cura dei responsabili di servizio fornire le opportune istruzioni operative);

- Utilizzo della posta elettronica certificata (P.E.C.) nei rapporti con le Pubbliche Amministrazioni, con le imprese e
con i cittadini che ne sono provvisti ai sensi degli artt. 6 e 47 Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 (circolare
prot.n. $110/12/723170/1.1.2/6-12 del Servizio Autonomie Locali della Provincia Autonoma di Trento “scambio di
documenti per via telematica”); nel corso dell’anno si provvederd ad impartire apposite istruzioni operative
soprattutto in riferimento all’impiego della PEC integrata con il protocollo informatico.

- Utilizzo della posta elettronica interna, in sostituzione dei mezzi cartacei, per le comunicazioni fra gli uffici;

- pubblicazione sul sito internet del Comune degli incarichi conferiti. I Servizi che si avvalgono di collaboratori esterni
o che affidano incarichi di consulenza per i quali & previsto un compenso sono tenute a pubblicare sul sito web i
relativi provvedimenti completi di indicazione dei soggetti percettori, della ragione dell’incarico e dell’ammontare
erogato. In caso di omessa pubblicazione, la liquidazione del corrispettivo per gli incarichi di collaborazione o
consulenza in argomento costituisce illecito disciplinare e determina responsabilitd erariale del responsabile del
Settore competente (art. 1, comma 127 della Legge 23 dicembre 1996, n. 662). I contratti relativi a rapporti di
consulenza di cui all’articolo 1, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, sono efficaci a decorrere
dalla data di pubblicazione del nominativo del consulente, dell’oggetto dell’incarico e del relativo compenso sul sito
istituzionale (art 3, comma 18, della Legge 24 dicembre 2007, n. 244);

- pubblicazione sul sito internet del Comune, per ciascun procedimento amministrativo ad istanza di parte che rientra
nelle competenze di ciascun Settore, dell’elenco degli atti e documenti che ’istante ha 1’onere di produrre a corredo
dell’istanza medesima (art. 6, legge 12 luglio 2011, n. 106);

- dal 1° gennaio 2012 le certificazioni rilasciata dalla P.A. in ordine a stati, qualitd personali e fatti non possono pilt
essere richieste ma devono essere sempre sostituite dalle dichiarazioni sostitutive di certificazione o dall’atto di
notorieta (art. 15, legge 12 novembre 2011, n. 183);

- la presentazione di istanze, dichiarazioni, dati e lo scambio di informazioni e documenti, anche a fini statistici, tra
imprese e le amministrazioni pubbliche dovra (con le modalita e termini che devono ancora essere fissati) avvenire
esclusivamente in via telematica;

- Introduzione del Sistema Pubblico di Identita Digitale - SPID che permettera a cittadini e imprese di accedere con
un’unica identita digitale ai servizi online della PA e dei privati che aderiranno;

- Partecipazione al Sistema dei pagamenti informatici a favore delle Pubbliche Amministrazioni e dei gestori di
pubblici servizi (pagoPA), ai sensi del decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82;

- Azioni volte all’introduzione dell’obbligo della gestione in modalita digitale dei documenti e della loro
conservazione.

Con la L.P. 15 maggio 2013 n. 9, che ha introdotto I’art. 4 bis nella L.P. 10/2012, & stato previsto che alle finalita di

"trasparenza previste dall’art. 1, comma 32, della L. 190/2012 provvede la Provincia mediante 12osservatorio-dei-contratti-—- -

pubblici e prezziario provinciale. La Provincia cura gli adempimenti ivi previsti, compresa la pubblicazione e le
comunicazioni all’AV.C.P. anche per conto dei Comuni. Con circolare della P.A.T. dd. 27.12.2013 n. D319/13, la
Provincia ha fornito le istruzioni necessarie per dar corso all’adempimento; in particolare viene richiesto ai Comuni che
per tutte le procedure di scelta del contraente avviate dal 1° gennaio 2014, anche se di importo inferiore a 40.000,00.- .
Euro, vengano inserite le informazioni previste dalla L. 190/2012, tramite I’osservatorio SICOPAT.

Nella valutazione delle performance individuali e dei servizi, I’Amministrazione terra conto prioritariamente
dell’attuazione del Codice dell’amministrazione digitale, del diritto per 1 cittadini e le imprese di usare le moderne

-tccnolog-ie-mforma‘ciehe-per—tutt-i—i—r—apport-i—Gon—la—Pubblica-amministrazione,_deLprincipio_d.ella_tLa_sparenza e delle altre
indicazioni sopra evidenziate. Il mancato raggiungimento degli obiettivi segnalati ¢ quelli in materia di ottimizzazione
della produttivita del lavoro pubblico e di efficienza e trasparenza costituisce elemento di valutazione della



performance individuale, nonché di responsabilita disciplinare e amministrativo-contabile del funzionario
inadempiente.

Direttive per I'osservanza degli_obblighi previsti dalla Legge 06 novembre 2012. n. 190 “Disposizioni per la

prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalita nella pubblica amministrazione”

(circolare della Regione Autonoma Trentino Alto Adige n. S/EL/2013 del 15 ottobre 2013):

e  Con deliberazione della Giunta comunale n. 25 del 25 gennaio 2017 & stato approvato il “PIANO TRIENNALE DI
PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE (2017-2019)”; tutti sono chiamati a prendere atto dei contenuti e delle
misure adottate in particolare nelle aree a maggior rischio di comportamenti non integri. Vengono inoltre richiesti la
sensibilizzazione ed il coinvolgimento dei Responsabili dei Servizi, rispetto ai processi individuati a piu alto rischio
(“mappa/registro dei processi a rischio”) e dei possibili rischi (“mappa/registro dei rischi), in particolare sulla
probabilita di accadimento, cio la stima di quanto & probabile che il rischio si manifesti in quel processo, in relazione
ad esempio alla presenza di discrezionalita, di fasi decisionali o di attivita esterne a contatto con I’utente e I’impatto
dell’accadimento, cio la stima dell’entita del danno —materiale o di immagine- connesso all’eventualita che il rischio

_si concretizzi. Il piano prevede una proposta delle azioni preventive e dei controlli da mettere in atto: per ognuno dei
processi della mappa identificato come “critico” in relazione al proprio indice di rischio, & stato definito un piano di
azioni che contempli almeno una azione per ogni rischio stimato come prevedibile (cio¢ con indijce di rischio “alto”
0 “medio”, ma in alcuni casi anche “basso” ma meritevole di attenzione), progettando e sviluppando gli strumenti
che rendano efficace tale azione o citando gli strumenti gia in essere. Infine si rende necessario il monitoraggio
periodico del Piano di prevenzione della corruzione, in relazione alle scadenze temporali e alle responsabilita delle
azioni e dei sistemi di controllo messe in evidenza nel piano stesso.

e Entro quindici giorni dall'erogazione del compenso per gli incarichi conferiti a dipendenti pubblici, vanno comunicati
all'amministrazione di appartenenza 'ammontare dei compensi erogati;

e Gli incarichi conferiti o autorizzati, anche a titolo gratuito, ai dipendenti vanno comunicati in via telematica, nel
termine di quindici giorni, al Dipartimento della funzione pubblica, con I'indicazione dell'oggetto dell'incarico e del
compenso lordo, ove previsto;

L'elenco dei collaboratori esterni e dei soggetti cui sono stati affidati incarichi di consulenza, con l'indicazione della
ragione dell'incarico e dell'ammontare dei compensi corrisposti vanno comunicati semestralmente al Dipartimento della
funzione pubblica. Devono, inoltre, essere resi noti, mediante inserimento nelle banche dati accessibili al pubblico per
via telematica, gli elenchi dei consulenti indicando I'oggetto, la durata e il compenso dell'incarico nonché l'attestazione
dell'avvenuta verifica dell'insussistenza di situazioni, anche potenziali, di conflitto di interessi. Le informazioni relative
alle consulenze e agli incarichi, comunicate al Dipartimento della funzione pubblica, nonché le informazioni pubblicate
nelle banche dati accessibili al pubblico per via telematica, sono trasmesse e pubblicate in tabelle riassuntive rese
liberamente scaricabili in un formato digitale standard aperto che consenta di analizzare e rielaborare, anche a fini
statistici, 1 dati informatici. :

Direttive concernenti le comunicazioni con le pubbliche amministrazioni e lo scambio di documenti per via telematica.

1. Premessa

Le presenti direttive disciplinano le comunicazioni telematiche tra le pubbliche amministrazioni (e all’interno delle stesse
tra i vari uffici), nonché le comunicazioni telematiche nei rapporti tra le pubbliche amministrazioni e i propri interlocutori
(cittadini, imprese, societa, professionisti, enti privati, ecc.).

1.1. Comunicazioni tra pubbliche amministrazioni.

Nella gestione dell’interscambio documentale, le pubbliche amministrazioni devono utilizzare la posta elettronica
istituzionalel o certificata oppure il canale della cooperazione applicativa2 (interoperabilita). Il Codice
dell’amministrazione digitale3 prevede che 1’inosservanza di tale disposizione comporti responsabilita dirigenziale e
responsabilitd disciplinare, ferma restando I’eventuale responsabilita per danno erariale. Per il reciproco scambio di
documenti4, gli enti, sono in ogni caso tenuti ad utilizzare le rispettive caselle di posta elettronica certificata.

1.2. Comunicazioni tra pubbliche amministrazioni ¢ societd/imprese/professionisti. : e

Per I’inoltro di documenti a societa, imprese individuali e professionisti iscritti in albi o elenchi (tutti soggetti che per
legge sono obbligati a dotarsi di posta elettronica certificata), le pubbliche amministrazioni devono utilizzare
esclusivamente la posta elettronica certificata.

1.3. Comunicazioni tra pubbliche amministrazioni e privati.

1 L'utilizzo delle caselle di posta elettronica nominative assegnate dall'amministrazione/ente ai propri dipendenti deve essere limitato alle comunicazioni informaili, allo
scambio di documenti di lavoro non ufficiali o non definitivi o che non siano produttivi di effetti giuridici.
2 Art. 47 del_ decreto legisiativo 7 marzo 2005, n. 82 (Codice d_ell’arnministrazione digitale).

P e

3 Decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82 (Codice dell'amministrazione digitale).
4 Per documento si intende “ogni rappresentazione, comunque formata, del contenuto di atti, anche interni, delle pubbliche amministrazioni o, comunque, utilizzati ai fini
dell’attivita amministrativa® (D.P.R. 445/00, art. 1 lett. a).



Nei rapporti con i cittadini e i soggetti privati (diversi dalle societa, imprese individuali e professionisti) che scelgano o
chiedano espressamente di interloquire in via telematica con le pubbliche amministrazioni, le stesse devono utilizzare
esclusivamente la propria casella di posta elettronica certificata, trasmettendo i documenti o i provvedimenti di
competenza:

- alle caselle di posta elettronica certificata, nel caso in cui i destinatari della comunicazione abbiano preventivamente
dichiarato il proprio indirizzo di posta elettronica certificata (eleggendo quindi domicilio digitale);

- alle caselle di posta elettronica semplice (cioé non certificata), nel caso in cui i destinatari della comunicazione non
siano dotati di posta elettronica certificata. Tale canale di comunicazione non pud essere utilizzato nel caso in cui le
comunicazioni o gli atti abbiano carattere recettizio5 ed occorra avere prova certa della loro ricezione da parte del
destinatario: in tal caso le pubbliche amministrazioni dovranno infatti utilizzare altre modalitd di comunicazione
tradizionale, tali da garantire certezza dell’avvenuta ricezione (es. raccomandata A.R., consegna diretta, ecc.).

In ogni caso, i cittadini e soggetti privati (indipendentemente dallo strumento di trasmissione utilizzato per interloquire
con la pubblica amministrazione) devono trasmettere le proprie istanze, dichiarazioni o documenti esclusivamente alla
casella di posta elettronica certificata dell’amministrazione o ente destinatario.

__1.4. Presentazione di istanze e dichiarazioni alla pubbliche amministrazioni per via telematica

Le istanze o le dichiarazioni presentate per via telematica alla pubblica amministrazione e ai gestori di pubblici servizi®

sono valide se (le opzioni sono alternative):

- sono sottoscritte mediante la firma digitale o la firma elettronica qualificata;

- sono trasmesse dall’autore mediante la propria casella di posta elettronica certificata (purché le relative credenziali di
accesso siano state rilasciate previa identificazione del titolare);

- sono trasmesse per via telematica previa scansione di copia dell’istanza/dichiarazione sottoscritta dall’interessato e
copia del documento di identita del sottoscrittore’;

- Pautore & identificato dal sistema informatico mediante 1’uso della carta di identita elettronica o della carta nazionale
dei servizi (cui & equiparata la tessera sanitaria — carta provinciale dei servizi) o mediante altri strumenti di identificazione,
nei limiti di quanto stabilito da ciascuna amministrazione ai sensi della normativa vigente.

1.5. Strumenti utilizzabili per le comunicazioni telematiche

Per lo scambio di documenti, la presentazione di istanze o dichiarazioni alla pubblica amministrazione e la trasmissione
delle relative risposte agli interessati per via telematica, le pubbliche amministrazioni e i rispettivi interlocutori hanno a
disposizione i seguenti strumenti:

- la casella di posta elettronica semplice (e-mail)

- la casella di posta elettronica certificata (PEC)

- la casella di posta elettronica certificata CEC-PAC (sistema di Comunicazione Elettronica Certificata tra PA e Cittadino)
- la casella di posta elettronica certificata PEC-ID

- I’interoperabilita tra pubbliche amministrazioni.

Di seguito sono descritti brevemente i mezzi telematici citati. Per le rispettive modalita di utilizzo e gli eventuali limiti si
rinvia alle specificazioni riportate nelle tabelle allegate alle presenti direttive (distinte per soggetto mittente, oggetto della
comunicazione, modalita di spedizione e di sottoscrizione), con I’avvertenza che per tutte Ie tabelle il destinatario della
comunicazione o dell’interscambio documentale & da considerare la pubblica amministrazione.

Benché le amministrazioni debbano prediligere 1utilizzo di mezzi telematici per le comunicazioni tra di loro € con i
privati, in relazione all’applicazione delle disposizioni previste dal Codice dell’amministrazione digitale, le stesse
garantiscono comunque la ricezione di comunicazioni pervenute atfraverso i mezzi di spedizione tradizionali (es. posta
ordinaria, trasmissione via fax, consegna a mano) e la trasmissione della relativa risposta.

2. Esclusioni

Le modalita indicate nelle presenti direttive non si applicano:

- alla notifica di atti giudiziari, che resta disciplinata dalla specifica normativa;

- alle comunicazioni e trasmissioni di documenti gestiti nell’ambito di portali o altri ambienti similari, in quanto tale
interscambio documentale & disciplinato da particolari regole tecniche;

- alla trasmissione di documenti di notevoli dimensioni (indicativamente superiori a 20 MB), in quanto tale parametro
- dimensionale costituisce il limite entro il-quale si ritiene-che Pattuale infrastruttura telematica possa garantire il corretto
flusso dei dati.

3. Disposizioni per specifiche tipologie documentali

3.1. Fatture - Split Payment

Lo split payment prevede che il pagamento dell’TVA sia effettuato direttamente all’Erario da parte dell’Ente Pubblico.
Tecnicamente, con 1o split payment, la Pubblica Amministrazione versa al proprio fornitore Pimporto della fattura relativa
alla cessione o alla prestazione al netto dell’IVA e successivamente provvede a versare I'importo dell’TVA direttamente
all’Erario con termini e modalita da stabilirsi con un apposito decreto.

5 Es. provvedimenti a contenuto negativo, richieste di documentazione integrativa coﬁ assegnazione di un termine per ia relativa presentazione o trasmissione.
& Combinato disposto degii articoli 38 del D.P.R. 445/00 e 65 del decreto legistativo 7 marzo 2005, n. 82 (Codice dellamministrazione digitale).
7 Ai sensi dell'art. 38, comma 3 del D.P.R. 445/00.



Nello specifico lo split payment & stato introdotto con I’art. 1, comma 629, della Legge n. 190/2014, la quale ha inserito
nel D.P.R 633/1972 il nuovo articolo 17—ter con il quale viene introdotto, per I’appunto, un particolare meccanismo di
assolvimento dell’Iva per le operazioni effettuate nei confronti della pubblica amministrazione, Stato o enti pubblici.

Tl nuovo articolo stabilisce che: “Per le cessioni di beni e le prestazioni di servizi effettuate nei confronti dello Stato, degli
organi dello Stato ancorché dotati di personalita giuridica, degli enti pubblici territoriali e dei consorzitra essi costituiti
ai sensi dell’articolo 31 del testo unico di cui al decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267, e successive modificazioni,
delle camere di commercio, industria, artigianato e agricoltura, degli istituti universitari, delle aziende sanitarie locali,
degli enti ospedalieri, degli enti pubblici di ricovero e cura aventi prevalente carattere scientifico, degli enti pubblici di
assistenza e beneficenza e di quelli di previdenza, per i quali i suddetti cessionari o committenti non sono debitori
d’imposta ai sensi delle disposizioni in materia di imposta sul valore aggiunto, I’imposta & in ogni caso versata dai
medesimi secondo modalitd e termini fissati con decreto del Ministro dell’economia e delle finanze”.

Quindi ’imposta, regolarmente addebitata in fattura dal soggetto che effettua la cessione del bene o la prestazione del
servizio, non dovra essere pagata dal cessionario o committente (Ente Pubblico) il quale dovra effettuare il pagamento
solo dell’imponibile, mentre I’Iva dovuta verra trattenuta e versata poi direttamente nelle casse dell’erario.

1a nuova disciplina ha trovato applicazione nei confronti delle operazioni di cessioni di beni ¢ per le prestazioni di servizi
effettuate anche nei confronti dei Comuni. S
In caso di inosservanza dell’obbligo di versamento I’art. 13 del D.Lgs. n. 471/1997 prevede I*irrogazione di sanzioni.

La norma prevede delle deroghe per le quali lo split payment non trova applicazione:

e  Per le prestazioni di servizi assoggettate a ritenute alla fonte a titolo di imposta sul reddito (fornitori che sulle
proprie prestazioni sono soggetti a ritenuta alla fonte, come i professionisti).

e Per le operazioni soggette a reverse charge, applicato specialmente nel settore immobiliare, ma che il DDL 2015
tende ad estendere ad altri settori come le prestazioni per le imprese di pulizia, demolizione, installazione di
impianti. In particolare, il meccanismo dello split payment non si applica quando I’Ente Pubblico risulta essere
debitore d’imposta, cioé quando la Pubblica Amministrazione, in qualita di cessionario o committente, & debitore
dell’Iva in base al meccanismo dell’inversione contabile di cui all’art. 17, commi 5 ¢ 6, ed all’art. 74, D.P.R. n.
633/1972.

La regola prevede che lo split payment si applichi alle fatture emesse dal 1° gennaio 2015 e che I’Iva sia indicata in fattura
in base alle regole ordinarie; viene inoltre precisato, in merito all’esigibilita dell’imposta, che per il meccanismo dello
split payment, l'imposta divenga esigibile al momento del pagamento della fattura ovvero, su opzione
dell’ Amministrazione acquirente, al momento della ricezione della fattura.

Viene inoltre stabilito che il versamento dell’imposta possa essere effettuato, a scelta dell’amministrazione acquirente,
con le seguenti modalita:

. utilizzando un distinto versamento dell’Iva dovuta per ciascuna fattura la cui imposta & divenuta esigibile;

- in ciascun giorno del mese, con un distinto versamento dell’Iva dovuta considerando tutte le fatture per le quali
I’imposta & divenuta esigibile in tale giorno;

- entro il giorno 16 di ciascun mese, con un versamento cumulativo dell’fva dovuta considerando tutte le fatture
per le quali 'imposta ¢ divenuta esigibile nel mese precedente.

Tuttavia, viene previsto che, fino all’adeguamento dei sistemi informativi relativi alla gestione amministrativo contabile
delle pubbliche amministrazioni interessate e, in ogni caso, non oltre il 31 marzo 2015, le stesse amministrazioni
accantonino le somme occorrenti per il successivo versamento dell’imposta, che deve essere effettuato entro il 16 aprile
2015. ‘

3.2. Contratti

Le presenti direttive non trovano applicazione diretta con riferimento alla trasmissione e ricezione per via telematica dei
contratti, per i quali si rinvia alle specifiche previsioni della disciplina di settore.

4, Mezzi di trasmissione telematici

4.1. Posta elettronica (e-mail)

La posta elettronica o e-mail (acronimo di electronic mail) & ormai riconosciuta da tutti come lo strumento principe per
la comunicazione scritta via Internet. Le caratteristiche di velocita, economicita e semplicita hanno consentito un’ampia

" diffusione di quiesto canale di comunicazione in ambito lavorativo-e personale. | messaggi scambiati per posta-elettronica - -

sono composti da un’intestazione (mittente, destinatari, oggetto) e da un corpo rappresentato dal testo della e-mail, al
quale possono essere allegati ulteriori file, come ad esempio testi € immagini.

La casella di posta elettronica “semplice”, pur comunemente utilizzata, non essendo una casella certificata non garantisce
I’integrita del messaggio, I'identita del mittente, la data di trasmissione, la certezza di ricezione attraverso 1'utilizzo di
ricevute conformi alla norma, ovvero gli elementi che attestano I’autenticita e la tracciabilita del messaggio stesso durante
la fase di trasmissione. Si precisa inoltre, che gli avvisi di ricezione e di avvenuta lettura impostabili dal mittente nelle e~
mail non sono-parificabili in nessun modo alle ricevute delle caselle di posta certificata e non hanno alcun valore giuridico
probatorio. L utilizzo della casella di posta elettronica “semplice” dovra essere destinato alle comunicazioni interne fra

gli ufﬂci,—compresa—la—tr-asmi-ssione—di—documenti,_e.alle_comunicazioni_infonnali_c_on_gl_i altri soggetti esterni; € rimessa

alla valutazione responsabile del destinatario, I’avvio per I’assunzione al protocollo comunale, dei messaggi ricevuti



dall’esterno all’indirizzo personale o del servizio anche qualora contengano documenti, come sopra definiti; in
quest’ultimo caso si raccomanda di invitare il mittente ad attenersi alle indicazioni fornite nelle tabelle che seguono;

4.2. Posta elettronica certificata (PEC)

La posta elettronica certificata & un sistema di posta elettronica in grado di superare le “debolezze” della posta elettronica
semplice; nata in Italia per fornire un sistema di comunicazione telematico equiparabile alla raccomandata cartacea,
assicura maggiori garanzie rispetto alla e-mail.

La PEC garantisce I’integrita del messaggio inviato e - al pari della raccomandata con ricevuta di ritorno - la data di
trasmissione e la certezza di ricezione attraverso 1’utilizzo di ricevute conformi alla norma®.

La PEC, come la CEC-PAC e la PEC-ID, & il mezzo di trasmissione che consente di avere prova certa dell’invio e della
consegna di un documento.

4.3. CEC-PAC (o PEC governativa)

La CEC-PAC (Comunicazione Elettronica Certificata tra Pubblica Amministrazione e Cittadino) ¢ la casella di posta
elettronica certificata rilasciata gratuitamente dal Governo ai cittadini che ne fanno richiesta. A differenza della PEC, la
CEC-PAC consente di dialogare esclusivamente con la pubblica amministrazione.

La CEC-PAC inoltre costituisce domicilio informatico per il titolare: I’attivazione della CECPAC comporta per il

cittadino I’esplicita accettazione di voler ricevere tramite questo canale tutti i provvedimenti e gli atti che lo riguardano, -

purché provenienti da pubbliche amministrazioni. E importante ricordare che va utilizzata per presentare richieste e
documenti riguardanti il titolare e ricevere le relative risposte e non puo essere utilizzata per conto di terzi (ad esempio il
coniuge).

L utilizzo della CEC-PAC consente al titolare di presentare validamente istanze e dichiarazioni alle pubbliche
amministrazioni senza necessita di sottoscrizione delle medesime né di allegazione di copia semplice del proprio
documento di identita.

4.4, PEC-ID

La casella PEC-ID & la casella PEC rilasciata al titolare, previa identificazione dello stesso effettuata ai sensi delle regole
tecniche previste dal Codice dell’amministrazione digitale.

L’utilizzo della casella PEC-ID consente al titolare di presentare validamente istanze e dichiarazioni alle pubbliche
amministrazioni senza necessita di sottoscrizione delle medesime né di allegazione di fotocopia del proprio documento
di identita (come previsto per la CEC-PAC). Analogamente alla CEC-PAC, I’indirizzo di una casella PEC-ID ¢ assegnato
in via esclusiva al titolare.

4.5. Interoperabilitd intra P.LTre

L’art. 47 del codice dell’amministrazione digitale stabilisce che, oltre alla posta elettronica, per lo scambio di documenti
tra le pubbliche amministrazioni sia possibile utilizzare anche la cooperazione applicativa, ovvero lo scambio di dati
direttamente tra i sistemi informativi, sfruttando anche le funzioni di interoperabilita.

Gli enti aderenti al Protocollo Federato P.LTre utilizzano il canale di trasmissione di documenti denominato
“Interoperabilita intra P.1.Tre”. Tale scambio di documenti protocollati tra gli enti federati prevede la tracciatura e la
gestione di notifiche di conferma ricezione, annullamento eccezione e rifiuto.

A seguito dell’avvio delle gestioni associate obblig: atorie fra Comuni si valutera I’opportunita di aderire al sistema

P3.

5. Allegati alle comunicazioni telematiche

I file allegati alle comunicazioni indirizzate alle pubbliche amministrazioni devono avere uno dei seguenti formati (e
relative estensioni): PDF/A, PDF, XML, TXT, TIFF, TIF, JPEG, JPG, JFIF, JPE ¢ EML in quanto riconosciuti idonei
alla conservazione a lungo termine. E’ inoltre ammesso il formato HTML limitatamente al corpo del messaggio di posta
elettronica.

La firma digitale, se prevista, deve essere apposta esclusivamente su file nei formati ammessi sopraindicati. Si evidenzia
che il file firmato digitalmente pud presentare anche un’estensione aggiuntiva (riferita alla firma digitale o alla marca
temporale) rispetto a quella originaria (ad esempio PDF.PTM).

Eventuali copie di lavoro in altri formati saranno accettate solo in aggiunta alla versione dello stesso documento in uno
dei formati ammessi.

1 formati compressi (ad esempio .zip) non sono per ora accettati, in attesa dell’espletamento delle opportune verifiche... ...

tecniche.

6. Marca da bollo

Dal 1° settembre 2007 la marca da bollo telematica ha sostituito definitivamente quella cartacea. Se I’istanza o documento
da presentare necessita dell’applicazione della marca da bollo, la medesima deve risultare dalla scansione del documento
oppure devono essere riportati gli estremi (giorno e ora di emissione e identificativo di 14 cifre).

8 Ai sensi dellart. 48 del CAD.



Conservazione dei documenti informatici prodotti dalle pubbliche amministrazioni.

1l decreto legislativo 07 marzo 2005, n. 82, Codice dell’amministrazione digitale, prevede, all’articolo 43, comma 3, che
i documenti informatici, di cui & prevista la conservazione per legge o regolamento (...) sono comservati in modo
permanente con modalita digitali”.

Tl DPCM 03 dicembre 2013, Regole tecniche in materia di sistema di conservazione ai sensi degli articoli 20, commi 3 e
5-bis, 23-ter, comma 4, 43, commi 1 e 3, 44, 44-bis e 71, comma 1, del Codice dell’amministrazione digitale di cui al
decreto legislativo n. 82 del 2005, fissa le regole per Iimplementazione del sistema di conservazione dei documenti
informatici e per il successivo svolgimento del processo di conservazione digitale. All’articolo 5, comma 2, il medesimo
decreto prevede che la conservazione possa essere svolta “all’interno della struttura organizzativa del soggetto produttore
dei documenti informatici da conservare” oppure “affidandola, in modo totale o parziale, ad altri soggetti, pubblici o
privati che offrono idonee garanzie organizzative e tecnologiche, anche accreditati come conservatori presso I’ Agenzia
per I'Italia digitale”.

Con deliberazione della Giunta provinciale n. 1140 del 06 luglio 2015 sono state approvate le “Linee guida per la
conservazione dei documenti informatici prodotti dalle Amministrazioni del sistema pubblico trentino”. Costituiscono

oggetto delle stesse tutti i documenti informatici, sia firmati sia non firmati, il registro di protocollo informatico ed 1

registri di repertorio qualora fungano da sistema di registrazione particolare ai sensi dell’art. 53, comma 5, del DPR
445/2000, le fatture elettroniche, nonché ogni oggetto digitale che le Amministrazioni ritengano opportuno affidare al
sistema di conservazione.
Sono inviati al sistema di conservazione:

- il registro di protocollo informatico ed eventuali repertori a norma entro la giornata lavorativa successiva a quella

della registrazione; v

. idocumenti contabili digitali (es. fatture) entro i termini previsti dalla specifica normativa;

- il documento informatico il prima possibile e comunque, a regime, non oltre dodici mesi dalla sua produzione.
Per particolari tipologie documentarie, oppure in presenza di normative di settore, il Comune provvedera ad inviare in
conservazione i propri documenti secondo scansioni temporali specifiche, da evidenziare nel Manuale di conservazione
che verra adottato in corso d’anno.
Con determinazione del Segretario comunale n. 5 del 19.04.2016, & stato affidato I’incarico della conservazione digitale
di alcune tipologie di documenti (fra i quali fatture, registro giornaliero di protocollo, contratti, delibere, determine,

fascicolo elettorale, etc.) ad apposita societd, la quale, nel corso dell’anno portera a completa attuazione 1’incarico

ricevuto.

Direttive in materia di appalti e contratti pubblici
Soglie europee

Dal 1° gennaio 2016 sino al 31 dicembre 2017 sono in vigore le nuove soglie comunitarie per gli appalti pubblici di lavori,
forniture e servizi stabilite con:

REGOLAMENTO DELEGATO (UE) 2015/2170 DELLA COMMISSIONE del 24 novembre 2015 che modifica la
direttiva 2014/24/UE riguardo alle soglie di applicazione in materia di procedure di aggiudicazione degli appalti;
REGOLAMENTO DELEGATO (UE) 2015/2171 DELLA COMMISSIONE del 24 novembre 2015 che modifica la
direttiva 2014/25/UE riguardo alle soglie di applicazione in materia di procedure di aggiudicazione degli appalti;
REGOLAMENTO DELEGATO (UE) 2015/2172 DELLA COMMISSIONE del 24 novembre 2015 che modifica la
direttiva 2014/23/UE riguardo alle soglie di applicazione in materia di procedure di aggiudicazione degli appalti.




Le nuove soglie risultano le seguenti:

Tipologia Soglia di importo
appalti lavori > 5225000 €
appalti servizi/forniture : > 209 000 €
concessioni lavori/servizi > 5225000 €
servizi sociali e altri servizi specifici > 750 000 €
settori speciali lavori > 5225000 €
settori speciali servizi/forniture >418 000 €

Contributi in sede di gara all’autorita di vigilanza sui contratti pubblici.

L’ Autorita per la vigilanza sui contratti pubblici ha assunto la Deliberazione del 21/12/2011 “Attuazione dell’art. 1,
commi 65 e 67, della Legge 23 dicembre 2005, n. 266, per I’anno 2012” definendo I’ammontare delle contribuzioni sotto
riportato dovute dai soggetti pubblici e privati, sottoposti alla sua vigilanza, ai fini della copertura dei costi relativi al
proprio funzionamento:

Soggetti tenuti alla contribuzione

Sono obbligati alla contribuzione a favore dell’ Autorita, nell’entita e con le modalita previste dal presente provvedimento,
i seguenti soggetti pubblici e privati:

a) le stazioni appaltanti e gli enti aggiudicatori di cui agli articoli 32 € 207 del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163,
anche nel caso in cui la procedura di affidamento sia espletata all’estero;

b) gli operatori economici, nazionali e esteri, che intendano partecipare a procedure di scelta del contraente attivate dai
soggetti di cui alla lettera a);

¢) gli organismi di attestazione di cui all’art. 40, comma 3, del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163.

Entita della contribuzione
I soggetti di cui all’articolo 1, lettere a) e b), sono tenuti a versare a favore dell’ Autorita, con le modalita e i termini di

cui all’articolo 3 del sopra citato provvedimento, i seguenti contributi in relazione all’importo posto a base di gara:

Importo posto a base di gara Quota stazioni appaltanti Quota operatori economici
Inferiore a € 40.000 Esente Esente
Uguale o maggiore a € 40.000 e inferiore a € 150.000 €30,00 Esente
Uguale o maggiore a € 150.000 ¢ inferiore a € 300.000 €225.00 €20,00
Uguale o maggiore a € 300.000 e inferiore a € 500.000 ’ €35,00
Uguale o maggiore a € 500.000 e inferiore a € 800.000 €375.00 € 70,00
Uguale o maggiore a € 800.000 e inferiore a € 1.000.000 ’ € 80,00
Uguale o maggiore a € 1.000.000,00 e inferiore a € 5.000.000 . € 600,00 € 140,00
Uguale o maggiore a € 5.000.000 ¢ inferiore a € 20.000.000 € 800.00 €200,00
Uguale o maggiore a € 20.000.000 ’ € 500,00

Modalit e termini di versamento della contribuzione
1. Isoggetti di cui all’articolo 1, lettera a) sono tenuti al pagamento della contribuzione entro il termine di scadenza
dei “Pagamenti mediante avviso” (MAV), emessi dall’Autorita con cadenza quadrimestrale, per un importo
complessivo pari alla somma delle contribuzioni dovute per tutte le procedure attivate nel periodo.
2. 1 soggetti di cui. all’art.. 1, lettera b) sono_tenuti al pagamento della contribuzione quale condizione di

ammissibilita alla procedura di selezione del contraente. Essi sono tenuti a dimostrare, al momento della

presentazione dell’offerta, di avere versato la somma dovuta a titolo di contribuzione. La mancata dimostrazione

dell’avvenuto versamento di tale somma & causa di esclusione dalla procedura di scelta del contraente ai sensi

dell’art. 1, comma 67 della legge 23 dicembre 2005, n. 266.

I soggetti di cui all’articolo 1, lettera c) sono tenuti al pagamento della contribuzione dovuta entro trenta giorni

dall’approvazione del proprio bilancio.

4. TPer ciascuna procedura di scelta del contraente per contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, suddivisa in
pit lotti, I"importo dovuto dalle stazioni appaltanti verra calcolato applicando la contribuzione corrispondente al
valore complessivo posto a base di gara.

(9%}

5. Gli operatori economici che partecipano a procedure di scelta del contraente per contratti-pubblici-di-lavori
servizi e forniture, suddivise in pilr lotti, devono versare il contributo, nella misura di cui all’art. 2, comma 1,
corrispondente al valore di ogni singolo lotto per il quale presentano offerta.



6. Aifini del versamento delle contribuzioni, i soggetti vigilati debbono attenersi alle istruzioni operative pubblicate
sul sito dell’ Autorita disponibili al seguente indirizzo: http://www.avep.it/riscossioni.html

Con L.P. 30.12.2014 n. 14 (legge finanziaria provinciale 2015) & stato modificato 1’art. 39 bis della L.P. 16.06.2006, n. 3
al fine di individuare ’APAC (Agenzia provinciale per gli appalti e i contratti) quale soggetto aggregatore in ambito
provinciale per la centralizzazione degli acquisti.

L’art. 36ter] dellaL.P. 19.07.1990 n. 23 e ss.mm.ii. individua le funzioni attribuite ad APAC quale soggetto aggregatore,
e chiarisce che APAC opera come centrale di committenza, quale soggetto che aggiudica appalti di lavori, di forniture e
di servizi destinati ad amministrazioni aggiudicatrici, nonché come centrale d’acquisto, ossia come soggetto che gestisce
gli strumenti elettronici di acquisto ed aggrega i fabbisogni.

Pertanto, le amministrazioni aggiudicatrici che intendono avvalersi dei servizi erogati da APAC devono avvalersi dei
capitolati prestazionali approvati dalla Giunta Provinciale.

Posta l’esigenza di contenimento e razionalizzazione della spesa pubblica, P’art. 36ter]l prevede che tutte le
amministrazioni ageiudicatrici si avvalsano obblisatoriamente di APAC per I’espletamento di procedure di gara
di importo pari o superiore alla soglia comunitaria gualora i lavori i servizi o le forniture vengano realizzati o
acquisiti con contributi o finanziamenti a carico del bilancio provinciale (comma 1).

Da ultimo si segnala che, in base al comma 1bis dell’art. 39bis della citata L.P. 23/1990 e ss.mm.ii.. i contratti per la

fornitura di beni e servizi conclusi a mezzo del mercato elettronico provinciale (ME-PAT) devono essere stipulati
mediante scambio di corrispondenza secondo gli usi commerciali senza aggravi di costi a carico delle imprese affidatarie.

Forma e tipologia del contratto.

I contratti delle amministrazioni pubbliche devono essere redatti sempre in forma scritta a pena di nullita e tradotti in
documenti in cui sia consacrata la manifestazione della volonta negoziale, espressa dall’organo rappresentativo, abilitato
a concludere, in nome e per conto dell’ente pubblico, negozi giuridici. La disciplina speciale dettata in tema di contratti
delle pubbliche amministrazioni prevale, infatti, sulla diversa disciplina dei rapporti tra privati, quale, per esempio, quella
riguardante le forme di conclusione del contratto.

Per quanto riguarda il settore dei contratti pubblici soggetti al codice degli appalti (pertanto i contratti pubblici di appalto
o di concessione aventi per oggetto I’acquisizione di servizi, o di forniture, ovvero I’esecuzione di opere o lavori), si
ricorda che il contratto ¢ stipulato, a pena di nullita, con atto pubblico notarile informatico, ovvero, in modalita
elettronica secondo le norme vigenti per ciascuna stazione appaltante, in forma pubblico-amministrativa a cura
dell’ufficiale rogante dell’amministrazione aggiudicatrice o mediante scrittura privata.

Il Servizio Segreteria provvedera alla registrazione dei contratti mediante trasmissione on line degli atti all’Agenzia delle
entrate.

Con determinazione n. 1 del 13.02.2013 dell’ AVCP, ¢& stato chiarito che “la forma elettronica” & ’unica modalitd ammessa
per la stesura degli atti in forma pubblico-amministrativa, mentre la forma cartacea resta legittima in caso di scrittura
privata (per la quale non & previsto I’intervento dell’ufficiale rogante), precisando in ogni caso che anche nei casi di
scrittura privata & nelle facolta delle parti sottoscrivere il contratto con forma digitale.

In attesa di adottare specifico regolamento sui contratti, si ritiene opportuno procedere, nei limiti del possibile, con la
stipula elettronica del contratto d’appalto anche in caso di scrittura privata, in vista di una razionalizzazione e
contenimento della spesa per I’acquisto di beni e servizi e di riduzione della spesa pubblica, anche attraverso la progressiva
dematerializzazione degli atti, riducendo la produzione e conservazione dei documenti cartacei al fine di generare risparmi
connessi alla gestione della carta.

Al di sotto della soglia prevista a livello provinciale per la trattativa diretta (Euro 46.000,00.-), la modalita elettronica

potra consistere nello scambio di corrispondenza secondo 1’uso commerciale attraverso PEC mediante ’invio, per posta
elettronica certificata, della scansione della lettera di proposta/di accettazione sottoscritte autografamente. Qualora cio
non fosse possibile, & ragionevole ammettere la posta elettronica normale per tutte le scritture private sotto la soglia dei
46.000 Euro.-. Quest’ultima modalita (posta elettronica) & prevista anche per tutti i contratti al di sotto dei 20.000,00.-
Euro.

In tuttj i casi in cui si formalizzi la scrittura privata con la sottoscrizione dello schema contrattuale, la stipula del contratto

di appalto dovra avvenire mediante I’invio e la restituzione per PEC dello schema contrattuale con apposizione delle
tispettive firme digitali- :



A secuito dell’entrata in vigore del nugvo sistema di acquisizione della documentazione tramite AVCPass. e una volta
che saranno entrate pienamente in funzione le varie cestioni associate obbligatorie, si provvedera ad individuare il settore
competente a porre in essere gli adempimenti prodromici alla stipulazione dei contratti inerenti 1’affidamento di lavori.
servizi e forniture ricadenti in tali fattispecie (controllo tramite AVCPass). In via transitoria. sino a che non siano stato
individuato e formato il personale addetto, tali adempimenti verranno svolti dal Settore Segreteria. I] Settore Segreteria e
contratti resta inoltre competente per il controllo documentale inerente la stipulazione dei contratti che non seguano ad
alcuna cara e per le convenzioni in genere. Una volta acquisita_la documentazione di verifica requisiti. sard cura del
Settore Segreteria e contratti curare gli adempimenti legati alla stipula ed all’eventuale registrazione dello stesso. nonché
trasmettere una copia dello stesso all'interessato ¢ al settore competente conservando l'originale nella raccolta dei contratti
tenuto presso il Settore Segreteria. nel rispetto delle modalit previste dalla recente normativa.

1. Prestazioni di natura intellettuale.
Qualora si ritenga necessario, valutata la natura della prestazione, procedere a porre in essere un contratto,
la forma di esso, indipendentemente dal valore, deve essere la scrittura privata. Il contratto deve essere
_sottoscritto dal Responsabile del settore competente ¢ dal/dalla professionista interessato/a. Approvato con
deliberazione/determinazione lo schema di contratto, questo deve essere poi trasmesso, a cura del
responsabile del Settore competente, al Settore segreteria per gli adempimenti connessi alla stipulazione
dello stesso. :

2. Collaborazioni coordinate e continuative (Co.Co.Co.)

La forma del contratto, indipendentemente dal valore, deve essere la scrittura privata.

3. Appalti di servizi (esternalizzazioni), concessioni di servizi (gare ad evidenza pubblica):
T contratto, indipendentemente dal valore dello stesso, deve sempre essere posto in essere con la forma
pubblica amministrativa e quindi con I’assistenza del Segretario quale ufficiale rogante. Il contratto & sempre
soggetto a registrazione.

4. Acquisizione di beni immobili. di mobili registrati; atti di trasferimento di diritti reali, contratti di comodato
e di affitto di beni immobili.
Il contratto, indipendentemente dal valore dello stesso, deve sempre essere posto in essere con la forma
pubblica amministrativa; stante le dimensioni ridotte dell’ente e la notevole mole di lavoro che grava
sull*ufficio del Segretario, i contratti di tal genere vengono rogati con I’assistenza di un notaio. Il contratto,
in tali casi, & sempre soggetto a registrazione.

5. Forniture di beni e servizi.

Per le forniture di beni e servizi la forma del contratto & la seguente:

a. forma pubblica amministrativa a mezzo del Segretario ufficiale rogante, quando sia richiesta
pubblicita e autenticitd per la particolare importanza che riveste il vincolo instaurato con il
contratto;

b. scrittura privata o scambio di corrispondenza secondo gli usi commerciali in tutti gli altri casi, nel

rispetto dei limiti e modalitd sopra esposti.

Da ultimo si evidenzia che con riferimento agli accordi/convenzioni tra pubbliche amministrazioni (art. 15 della legge
07.08.1990, n. 241), il comma 2 dell’art. 6 del decreto sviluppo-bis ha espressamente previsto che, a far data dal 01
gennaio 2013, i suddetti accordi siano sottoscritti con firma digitale, con firma elettronica avanzata ovvero con altra firma
elettronica qualificata, pena la nullita degli stessi.

Modalita di scelta del contraente

Per la scelta del contraente, salvo quanto di seguito indicato nelle Direttive in materia di procedure per 1’attivita di

approvvigionamento e acquisizione di beni o servizi nell’ambito delle norme per la revisione della spesa pubblica
“spending review”, trovano applicazione le disposizioni della legge provinciale 19 luglio 1990, n. 23 e s.m.i. “Disciplina
dell'attivita contrattuale e dell'amministrazione dei beni della Provincia autonoma di Trento” e del suo regolamento di
attuazione.

Adeguamento degli importi previsti dalla L.P. n. 23/90 per la contrattazione:

_\ Con determinazione del Dirigente del Servizio Gestioni Patrimoniali e Logistica n. 6 di data 21 gennaio 2016, ¢ stato

previsto, in conformita a quanto stabilito dall'art. 55 della Legge provinciale 19 luglio 1990, n. 23, 'adeguamento degli

importi previsti dalla medesima normativa provinciale rideterminandoli, in base ai dati I.S.T.A.T., nel seguente modo:



Art. 21, comma 2, lett. ) € 190.600,00
Art. 21, comma 4, € 46.000,00
Art. 30, comma 2, €237.500,00
Art. 32, comma 3, € 44.400,00
Art. 35, comma 2, lett. b) € 126.400,00
Art. 36, commi 7 €9, € 962.800,00

I valori sovraesposti si intendono al netto di oneri fiscali, secondo quanto disposto dall'art. 24 della Legge provinciale n.
3 di data 27 agosto 1999.

In merito ai tempi del pagamento delle obbligazioni si deve sempre fare riferimento al D.Lgs. n. 23 1/2002.

E’ poi da tenere presente che sussiste sempre 1’obbligo di controllo preventivo sui beneficiari di mandati di pagamento
per importi superiori ad € 10.000,00.-, controlli che sono volti a verificare I’eventuale morosita del creditore
rispetto a cartelle esattoriali, con conseguente compensazione tra il credito vantato dal soggetto medesimo ed il
debito derivante dalla cartella non pagata. (art. 48 bis del D.P.R. n. 602/1973, come introdotto dall’art. 2, comma
9, del D.L. n. 262/2006, convertito nella L. n. 286/2006 — D.M. 18.01.2008, n. 40 del MEF. Vedi anche Circolare del
Servizio Autonomie Locali n. 11 del 14.10.2008, pag. 15). Con la circolare 08 ottobre 2009, n. 29, il MEF ha fornito
ulteriori chiarimenti. Vedi in proposito la Circolare fiscale n. 10A/2009 dd. 30.10.2009 sul sito web del Consorzio
dei Comuni trentini. Tali adempimenti, come deciso precedentemente sono in capo al Settore Finanziario.

Spese a calcolo/in economia .

Non sono ammesse né le spese in economia, né le spese a calcolo.

Incarichi di progettazione, di direzione lavori, di coordinamento della sicurezza in fase di progettazione ed in fase
di esecuzione, di predisposizione dello studio di impatto ambientale e di prestazioni connesse ed accessorie.

1l conferimento di incarichi di progettazione, di direzione lavori, di coordinamento della sicurezza in fase di progettazione
ed in fase di esecuzione, di predisposizione dello studio di impatto ambientale e di prestazioni connesse ed accessorie
spetta al Responsabile di Servizio o al Segretario. La norma di riferimento per gli affidamenti degli incarichi professionali
in materia di lavori pubblici & I’art. 20 della L.P. 10 settembre 1993, n. 26 e ss.mm.. Il regolamento di attuazione (D.P.G.P.
9-84/Leg. del 12.09.1994 e ss.mm.) detta specifiche disposizioni al riguardo negli artt. 8 & 9 e segg..

E’ necessario che il provvedimento con cui si affida Uincarico individui le ragioni per cui si é deciso I’affidamento a
soggetti esterni, prevedendo ’obbligatorieta della stipula di un atto scritto (convenzione).

L’affidamento diretto viene ammesso solamente nelle seguenti ipotesi tassative:

e nei casi di urgenza, di comprovate ragioni tecniche o di precedente confronto andato deserto;

e qualora il corrispettivo, stimato in via preventiva, risulti di importo inferiore alla soglia prevista dall’art. 21, comma
4, della L.P. n. 23/1990.

Negli altri casi, si deve provvedere all’affidamento mediante previo confronto concorrenziale tra almeno 7 concorrenti

jdonei, secondo criteri predefiniti, utilizzando il criterio del massimo ribasso ovvero il criterio dell’offerta

economicamente pil vantaggiosa.

Il rispetto del principio di non sovrapposizione degli incarichi (lo stesso soggetto non pud risultare contemporaneamerite

affidatario, per conto della medesima amministrazione aggiudicatrice, di pit incarichi della stessa natura) o la sussistenza

di un caso di deroga, non & motivo sufficiente per poter conferire un ulteriore incarico al medesimo soggetto qualora non

siano rispettate anche le previsioni in materia di affidamento diretto.

Direttive in materia di procedure per Pattivita di approvvigionamento ¢ acquisizione di beni o servizi nell’ambito
delle norme per la revisione della spesa pubblica “spending review”.

11 sistema di e-procurement si fonda, nel rispetto del vincolo di benchmark rispetto alle convenzioni Consip, nell'utilizzo .. ...

del mercato elettronico per la generalita degli acquisti ed, infine, nella possibilita di aderire ai sistemi telematici e agli
strumenti elettronici di negoziazioni messi a disposizioni dalle Centrali di committenza regionali e/o da altre Centrali di
committenza di riferimento.

Risulta pertanto evidente un favor del legislatore per le modalita di acquisto effettuate mediante sistemi c.d. di e-
procurement perché tali sistemi sono in grado di:

o assicurare alle amministrazioni la possibilita di entrare in contatto con una pilt ampia platea di fornitori (principio

della concorrenza);
e garantire la tracciabilita dellintera procedura di acquisto ed una maggiore trasparenza della stessa, attesa

dell'affidamento.

Tautomaticiti—del—meceanismo—di—aggiudicazione,—con_conseguente_riduzione dei margini di discrezionalita



Normativa di riferimento:

e Decreto-legge 06 luglio 2012, n. 95 “Disposizioni urgenti per la revisione della spesa pubblica con invarianza dei servizi
ai cittadini” convertito. con modificazioni. dalla legge 7 agosto 2012, n. 135. “spending review”;

e Leooe 27 dicembre 2006 n. 296. art. 1. commi 449 e 450 come modificati da ultimo dal comma 1. dell'art. 15. del D.L.
18 ottobre 2012. n. 179. come modificato dalla legge di conversione 17 dicembre 2012. n. 221;

e L.23 dicembre 1999. n. 488. art. 26, comma 3 Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello

Stato. (Legge finanziaria 2000);

e D.Leos. 16 aprile 2006. n. 163 - Testo aggiornato alla legge 30 ottobre 2013. n. 125,

Codice dei Contratti Pubblici relativi a Lavori, Servizi e Forniture - in attuazione delle Direttive 2004/17/CE e
2004/18/CE;

e D.P.R. 5 ottobre 2010, n. 207 - Testo aggiornato alla legge 9 agosto 2013. n. 98

Regolamento di esecuzione ed attuazione del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163, recante «Codice dei contratti
pubblici relativi a lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive 2004/17/CE e 2004/ 18/CEpw;

e Legge Provinciale 19 luglio 1990.n. 23 ¢ ss.mm.ii.

Disciplina dell'attivita contrattuale e dell'amministrazione dei beni della Provincia autonoma di Trento;

¢ Decreto del Presidente della Giunta Provinciale 22 maggio 1991.n. 10-40/Leg. e ss.mm.ii.

Regolamento di attuazione della legge provinciale 19 luglio 1990, n. 23 concernente: "Disciplina dell'attivita
contrattuale e dell'amministrazione dei beni della Provincia Autonoma di Trento";

o Deliberazione della Giunta Provinciale n. 580 del 1° aprile 2011

Articolo 3 della legge n. 136 del 13 agosto 2010 e ss.mm.: determinazione delle spese in economia per prestazioni e
acquisizioni di beni o servizi, di cui all'articolo 32 della legge provinciale 19 Iuglio 1990, n. 23, per le quali non ricorrono
i presupposti per la tracciabilita dei pagamenti;

¢ Deliberazione della Giunta Provinciale n. 489 del 22 marzo 2013

Disposizioni di carattere organizzativo per favorire lo sviluppo delle attivita di approvvigionamento della Provincia
secondo modalita efficienti ed integrate;

e Deliberazione della Giunta Provinciale n. 973 del 24 Maggio 2013

Approvazione dei "Criteri e modalita di utilizzo del Mercato Elettronico della Provincia autonoma di Trento (ME-
PAT)";

o Deliberazione della Giunta Provinciale n. 1050 del 30 Maggio 2013

Integrazioni alla deliberazione n. 489 di data 22 marzo 2013 concernente "Disposizioni di carattere organizzativo per
favorire lo sviluppo delle attivita di approvvigionamento" e ulteriori istruzioni operative con riferimento all'art. 1 del
decreto legge 6 luglio 2012, n. 95 (c.d. "spending review"), convertito, con modificazioni, dalla legge 7 agosto 2012, n.
135;

o Deliberazione della Giunta Provinciale n. 1392 del 11 Luglio 2013

modalita di utilizzo del sistema Mercurio e rapporto fra I'art. 1 del decreto legge 6 luglio 2012, n. 95 (c.d. "spending
review"), convertito, con modificazioni, dalla legge 7 agosto 2012, n. 135 e la legge provinciale 19 Iuglio 1990, n. 23;

e Circolare prot. n. 574042 di data 22 ottobre 2013 del Presidente della Provincia autonoma di Trento

Circolare II erga omnes ME-PAT - utilizzo delle R.d.O. (Richiesta di Offerta) nell'ambito del sistema Mercurio;

e Circolare prot. n. 455572 di data 21 agosto 2013 del Presidente della Provincia autonoma di Trento

Circolare erga omnes ME-PA;

e Circolare prot. n. S156/2013/88589/3.5 di data 13 febbraio 2013 del Presidente della Provincia Autonoma di Trento
Art. 1 del decreto legge 6 luglio 2012, n. 95 (c.d. "spending review), convertito, con modificazioni, dalla legge 7 agosto
2012, n. 135. Ulteriori istruzioni operative;

e Circolare prot. n. S506/2012/721322/3.5 di data 17 dicembre 2012 del Vicepresidente della P.A.T. e dell'Assessore
all'Urbanistica. enti locali e personale

Oggetto: Art. 1 del decreto legge 6 luglio 2012, n. 95 (c.d. “spending review”), convertito, con modificazioni, dalla legge
7 agosto 2012, n. 135. Prime lmee-oulda

Quadro normativo. -
L’art. 1 del decreto-legge 6 luglio 2012, n. 95 “Disposizioni urgenti per la revisione della spesa pubbhca con invarianza
dei servizi ai cittadini”, convertito, con modlﬁcazmm dalla legge 07 agosto 2012, n. 135, “spending review”, stabilisce
che:

e i contratti stipulati in violazione dell'articolo 26, comma 3, della legge 23 dicembre 1999, n. 488 ed i contratti
stipulati in violazione degli obblighi di approvvigionarsi attraverso gli strumenti di acquisto messi a disposizione
da Consip S.p.A. sono nulli, costituiscono illecito disciplinare e sono causa di responsabilita amministrativa;

e le centrali di acquisto regionali, pur tenendo conto dei parametri di qualita e di prezzo degli strumenti di acquisto
messi a disposizione da Consip S.p.A., non sono soggette all'applicazione dell'articolo 26, comma 3, della legge

23-dicembre-1999.n.-488;

convenzioni di cui all'articolo 26 della legge 23 dicembre 1999, n. 488 stipulate da Consip S.p.A. o dalle centrali

e Le amministrazioni pubbliche obbligate sulla base di specifica normativa ad approw1010nar51 attraverso le



di committenza regionali costituite ai sensi dell'articolo 1, comma 455, della legge 27 dicembre 2006, n. 296
possono procedere, qualora la convenzione non sia ancora disponibile e in caso di motivata urgenza, allo
svolgimento di autonome procedure di acquisto dirette alla stipula di contratti aventi durata e misura strettamente
necessaria e sottoposti a condizione risolutiva nel caso di disponibilita della detta convenzione.

La disciplina contenuta nella spending review, inoltre, introduce, relativamente alle seguenti categorie merceologiche:
energia elettrica, gas, carburanti rete e carburanti extra-rete, combustibili per riscaldamento, telefonia fissa e telefonia
mobile, 1’obbligo ad approvvigionarsi attraverso le convenzioni o gli accordi quadro messi a disposizione da Consip
S.p.A. e dalle centrali di committenza regionali di riferimento costituite ai sensi dell'articolo 1, comma 455, della legge
27 dicembre 2006, n. 296, ovvero ad esperire proprie autonome procedure nel rispetto della normativa vigente, utilizzando
i sistemi telematici di negoziazione messi a disposizione dai soggetti sopra indicati (art. 1, comma 7).

L'art. 1, comma 449, della Legge 27 dicembre 2006, n. 296 “Disposizioni per la formazione del bilancio annuale e
pluriennale dello Stato (legge finanziaria 2007)”, come modificato dall'art. 7 del D1. n. 52/12 convertito con Legge n.
94/12 e successivamente dall'art. 1, comma 149, della Legge n. 228/12, disciplina gli obblighi di approvvigionamento di
~ beni e servizi attraverso le convenzioni quadro di cui agli articoli 26 della legge 23 dicembre 1999 n. 488, prevedendo
che i comuni possono ricorrere alle convenzioni Consip S.p.A. ovvero ne utilizzano i parametri di prezzo e qualiti come
limiti massimi per la stipulazione dei contratti;

Con riferimento al mercato elettronico, l'art. 1, comma 450, della Legge 27 dicembre 2006, n. 296 “Disposizioni per la
formazione del bilancio annuale e pluriennale dello Stato (legge finanziaria 2007)”, come modificato dall'art. 7 del D.L.
n. 52/12 convertito con Legge n. 94/12 e successivamente dall'art. 1, comma 149, della Legge n. 228/12, stabilisce che
gli Enti Locali, per gli acquisti di beni e servizi di importo inferiore alla soglia di rilievo comunitario, sono tenuti a fare
ricorso oltre che al mercato elettronico della pubblica amministrazione (MEPA) ovvero ad altri mercati elettronici
regionali, istituiti ai sensi dell'articolo 328 del D.P.R. 5 ottobre 2010, n. 207 (MEPAT), anche al sistema telematico messo
a disposizione dalla centrale regionale di riferimento per lo svolgimento delle relative procedure.

Con deliberazione n. 973 del 24 maggio 2013 la Giunta Provinciale approvava i criteri e le modalita di utilizzo del Mercato
Elettronico della Provincia Autonoma di Trento (ME-PAT);

Con deliberazione n. 1392 dell’11 luglio 2013 la Giunta Provinciale stabiliva le modalita di utilizzo del sistema Mercurio
e il rapporto fra l'art. 1 del decreto legge 6 luglio 2012, n. 95 (c.d. "spending review"), convertito, con modificazioni, dalla
legge 7 agosto 2012, n. 135 ¢ la legge provinciale 19 luglio 1990, n. 23.

Sistema di e-procurement

Convenzioni ¢ Mercato Elettronico

Nel rispetto di quanto previsto dall’art. 36ter] della L.P. 19.07.1990 n. 23 e ss.mm.ii., si ritiene di fare proprie le seguenti

indicazioni fornite dalla Giunta Provinciale con deliberazione n. 1392 del 11 Iuglio 2013:

e Tranne i casi di esplicita esclusione sotto indicati & vincolante il sistema di acquisizione di beni e servizi tramite il
sistema Mercurio (intendendosi sia le Convenzioni APAC sia il ME-PAT e le gare telematiche) con riferimento alle
categorie merceologiche in esso abilitate;

e Tesistenza di un determinato bene o servizio nel sistema Mercurio esonera ’operatore dall’attivita di verifica dei
parametri prezzo/qualita (benchmark) del sistema Consip S.p.a. (sistema delle convenzioni e del mercato elettronico
di Consip S.p.a.), in conformita all’art. 1 del D.L. n. 95/2012 come modificato dalla legge 7 agosto 2012, n. 135 e,
successivamente, dall'art. 1, comma 154, della legge 24 dicembre 2012, n. 228;

e  qualora un certo bene o servizio non sia acquisibile tramite il ME-PAT, cioé non sia in esso presente il meta prodotto
o la categoria merceologica, ovvero non vi sia stata alcuna risposta positiva alla richiesta di offerta rivolta agli
operatori iscritti alla relativa categoria merceologica, € comunque possibile procedere ad esperire una gara telematica
sulla piattaforma di Mercurio; anche in questo caso I’operatore & esonerato dall’attivita di verifica dei parametri
prezzo/qualita (benchmark) del sistema Consip S.p.a.;

¢ qualora un certo bene o servizio non sia acquisibile tramite il ME-PAT, cio& not sia in esso presente, ovveronon vi—

sia stata alcuna risposta positiva alla richiesta di offerta rivolta agli operatori iscritti alla relativa categoria
merceologica — in alternativa alla gara telematica sulla piattaforma di Mercurio — & fatto obbligo I'utilizzo dei sistemi
di e-procurement della Pubblica Amministrazione - Consip S.p.A. - (Convenzioni, MEPA e gare telematiche);

e qualora un certo bene o servizio non sia acquisibile né tramite il ME-PAT, né tramite il MEPA cio¢ non sia in essi
presente, ovvero non vi sia stata alcuna risposta positiva alla richiesta di offerta rivolta agli operatori iscritti alla
relativa categoria merceologica, & possibile I’acquisizione effettuata al di fuori dai sistemi di e-procurement citati,
quando il contratto sia stato stipulato tenendo conto dei parametri di qualita e di prezzo (benchmark) delle
convenzioni Consip S.p.A..




Modalita operative

i Responsabili di servizio sono tenuti ad accreditarsi come “PO (punto ordinante)” sulla piattaforma “Consip”
(MEPA) e la contestuale richiesta di creazione di utenze per eventuali assistenti (punto istruttore);

i Responsablh di servizio sono tenuti a registrarsi, sulla piattaforma “Mercurio” (MEPAT), come Punto Ordinante
(per i servizi del Mercato Elettronico e del Negozio Elettronico) e come Banditore (per il servizio delle Gare
Telematiche) e la contestuale o successiva richiesta di creazione di utenze per eventuali Assistenti;

i Responsabili di Servizio sono tenuti ad attenersi allo schema di riferimento “procedura di acquisto del Comune di
Grigno” r1portato in calce (diagramma di flusso) che riassume i contenuti e le indicazioni fornite con il presente
documento in materia di procedure per I’attivita di approvvigionamento e acquisizione di beni o servizi;

Procedure di acquisto nel sistema di e-procurement “Mercurio”

I Responsab111 di Servizio abilitati al sistema “Mercurio” quali Punti Ordinanti e come Banditori, effettuano acquisti di
beni e/o servizi sotto soglia di rilievo comunitario per concludere, nell’ambito del sistema di e-procurement, contratti con
i fornitori abilitati utilizzando i seguenti strumenti:

a. ordine diretto in base all'offerta pit vantaggiosa in termini di prezzo;

b. confronto concorrenziale delle offerte pubblicate all'interno del ME-PAT o delle offerte ricevute sulla base di ~ -

una richiesta di offerta rivolta ai fornitori abilitati da aggiudicarsi in base all'offerta piti vantaggiosa in termini
di prezzo o all’offerta economicamente pill vantaggiosa;

c. negoziazione elettronica del sistema Mercurio (c.d. gare telematiche) quale strumento di e-procurement
alternativo al ME-PAT da aggiudicarsi in base all'offerta pili vantaggiosa in termini di prezzo o all’offerta
economicamente pill vantaggiosa;

L’utilizzo degli strumenti avviene sotto diretta ed esclusiva responsabilita e controllo del Punto Ordinante che € I'unico
responsabile del rispetto delle procedure di scelta del contraente previste dalla legge in materia di appalti pubblici di beni
e servizi ad essi applicabili.

Casi di esclusione dal sistema di e-procurement (dall’ambito di operativita della spending review):

ambiti di applicazione della Legge Provinciale 10 settembre 1993 , n. 26 “Norme in materia di lavori pubblici di
interesse provinciale e per la trasparenza negli appalti”.
acquisti urgenti: 1’urgenza deve essere motivata espressamente nell’atto;
Tutti gli acquisti urgenti sono esclusi dall’ambito di applicazione della normativa sulla “spending review”. Per
“yrgenza” si deve intendere una situazione che richiede interventi immediati e rapidi, non facilmente prevedibili,
straordinari e contingenti. Non pud essere intesa come “urgenza” una mera carenza organizzativa interna o
programmatoria.
ambm di applicazione della Legge Provinciale n. 23/1990
In assenza delle Convenzioni-Quadro menzionate all'art. 26 della legge n. 488/1999 e di quelle APAC,
nonché nel caso in cui i beni/servizi relativi alle stesse non corrispondano alle esigenze individuate, ove non
ricorrano i presupposti per l'applicazione della normativa nazionale in materia di appalti pubblici, i
Responsabili di servizio potranno procedere all'acquisto del bene/servizio con le modalita previste dalla
normativa provinciale (Legge Provinciale n. 23/1990 e relativo regolamento di attuazione);
= La Legge Provinciale n. 23/1990 continua a trovare applicazione nelle ipotesi nelle quali un certo bene o
servizio non sia acquisibile tramite il Mercato Elettronico Provinciale “Mercurio” (ME.PAT) o nel Mercato
Elettronico della Pubblica Amministrazione Consip (MEPA), cioé non sia in essi presente il meta prodotto
o la categoria merceologica, ovvero non vi sia stata alcuna risposta positiva alla richiesta di offerta rivolta
agli operatori iscritti alla relativa categoria merceologica e quindi I’acquisto venga effettuato al di fuori del
sistema “Mercurio” (PE:PAT) e del sistema “Consip” (MEPA) e il relativo contratto venga stipulato ad un
prezzo pilt basso di quello derivante dal rispetto dei parametri di qualita e di prezzo (benchmark) delle
convenzioni Consip S.p.A.;

Si ricorda che, ai sensi del comma 502 della Legge 208 di data 28/12/2015 (legge di stabilita 2016) e del comma

-6 dell’art. 36ter 1 della L.P. 19.67.1990, B. 23 e ss.mm.ii., per quanto riguarda I’acquisizione di beni e servizi, .. _

’obbligo di ricorrere al mercato elettronico viene meno per importi inferiori ai 1.000,00.- euro.

Allo stesso modo si potra operare laddove il bene e/o servizio, pur disponibile nel Mercato Elettronico Provinciale
“Mercurio” (ME.PAT) o nel Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione Consip (MEPA), si appalesi
inidoneo rispetto alle necessit e alle esigenze individuate da parte del Responsabile di servizio procedente; in questi
casi, nella fase amministrativa di determinazione, da un lato, si dovra evidenziare le caratteristiche tecniche del bene
e della prestazione, e di avere effettuato il previo accertamento della insussistenza degli stessi sui mercati elettronici
disponibili e, ove necessario, la motivazione sulla non equipollenza/sostituibilita con altri beni/servizi presenti sui
mercati elettronici.

Nelle fattispecie sopra indicate, permangono i presupposti anche per I'effettuazione della trattativa diretta ove stabilito
ai sensi dell'art. 21, comma 4, della legge provinciale n. 23/1990. Di tutto cid dovra essere data espressa contezza nel




provvedimento di acquisto. Va da sé che la verifica deve essere effettuata ogni volta per ogni bene e costituira parte
obbligatoria del procedimento.

Rispetto agli obblighi ed alle esclusioni sopra indicate appare importante riportare alcune conclusioni cui & pervenuta,
con Deliberazione n. 64 /2014, La Corte dei Conti Sezione Regionale di Controllo per la Liguria, ed inoltre:
«C.d.C. Sez. contr. Marche 27.11.2012 n. 169 ¢ 25.03.2013 n.17, C.d.C. Sez. contr. Lombardia 26.03.2013 n. 112 ¢
C.d.C. Sez. contr. Piemonte 23.05.2013 n. 211 ritengono che sussista un obbligo di ricorso ad un mercato elettronico,
sia esso quello della pubblica amministrazione, ovvero quello realizzato direttamente dalla stazione appaltante o dalle
centrali di committenza, al fine di garantire la tracciabilita dell’intera procedura di acquisto ed una maggiore
trasparenza della stessa, con conseguente riduzione dei margini di discrezionalita dell’affidamento e la possibilita,
da parte di imprese concorrenti che riescano ad offrire prezzi pit convenienti, di aderire ai medesimi mercati. La
Sezione piemontese, peraltro, ha specificato come tale obbligo venga meno nell’ipotesi di indisponibilita o inidoneita
dei beni presenti su tali mercati a soddisfare le esigenze dell’ente locale richiedente.

C.d.C. Sez. contr. Toscana 30.05.2013 n. 151 e C.d.C. Sez. contr. Emilia Romagna 17.12.2013 n. 286 specificano
che i principi generali di economicita e di efficienza dell’azione amministrativa, perseguiti dalle disposizioni sopra
richiamate, consentono di mitigare I’obbligo di ricorrere ai mercati elettronici oom qualvolta il ricorso all’esterno
persegua la ratio di contenimento della spesa pubblica insita nelle varie norme.”

.. “L’ordinamento privilegia gli strumenti delle centrali di committenza e delle procedure selettive nel presupposto,
imposto anche dal diritto comunitario, che la massima concorrenzialitd consenta i migliori risparmi di spesa,
contemperando perd tale esigenza con il principio di efficienza dell’azione amministrativa in quanto — come ¢ facile
arguire — il ricorso a tali procedure implica sicuri costi temporali e procedimentali incompatibili con [’agere
quotidiano di un ufficio pubblico. Questa ¢ la ragione per cui gli acquisti sotto i quarantamila euro possono essere
fatti direttamente dall’Ufficio economale senza attivazione di procedure concorrenziali. Nulla osta, pertanto,
all’adozione delle procedure pill garantistiche e al ricorso alle centrali di committenza ove I’ente locale, nel caso
specifico, ritenga maggiormente opportuno intraprendere questa seconda strada.”

.. ”I1 chiaro obbligo di ricorso ad un mercato elettronico (altro significato semantico non pud assumere la locuzione
“sono tenuti”), previsto dal comma 450, deve perd tenere conto dell’espressa clausola di riserva prevista dalla
disposizione che si pone in una evidente posizione di sussidiarieta rispetto alle “facolta previste dal comma 449 del
presente articolo”, le quali ricomprendono la possibilita per gli enti locali di rivolgersi al libero mercato con il limite
imperativo, soggetto alla eterointegrazione prevista dall’art. 1339 c.c., dello stesso prezzo — qualitd/quantita previsto

~ dal sistema delle convenzioni CONSIP e dei mercati elettronici.” ... “Pertanto si puo ritenere che i Comuni siano

legittimati ad acquistare beni e servizi al di fuori del MEPA con il limite imperativo ed ablativo dell’assoluto rispetto
dei limiti massimi di prezzo presenti sul mercato elettronico.”

Applicazione della deliberazione della Giunta Provinciale n. 1097 del 29 giugno 2015: Direttive in ordine
all’interpretazione dell’art. 36 ter 1 “Organizzazione delle procedure di realizzazione di opere o di acquisti di beni e
forniture” della legge provinciale n. 23 del 1990 in materia di contratti;

Le “spese a calcolo” (art. 19, comma 4, DPGR 28 maggio 1999 n. 4/L). Queste tipologia di spese avevano trovato
espressa regolazione nell’art. 8, comma 3 bis, della L.P. 27 dicembre 2010, n. 27 dove si prevedeva che gli enti locali
potevano effettuare spese a calcolo di importo non superiore a duemila euro senza ricorrere a sistemi telematici di
negoziazione, per acquistare beni e servizi ad un prezzo inferiore a quello proposto per prodotti comparabili nei
mercati elettronici istituiti ai sensi dell'articolo 328 del decreto del Presidente della Repubblica 5 ottobre 2010, n.
207; Pistituto delle spese a calcolo non & pili previsto dal 2016 perché si applica il nuovo principio contabile della
competenza finanziaria potenziata previsto dal 118/2011, che contrasta con tale istituto.

Le “spese di economato” (art. 74 Regolamento di Contabilita approvato con deliberazione consiliare del Comune
di Grigno n. 69 del 28/12/2000 e ss.mm.ii.), definite quali spese d’ufficio atte all’approvvigionamento di beni o

servizi necessari per soddisfare i fabbisogni correnti, aventi un limite massimo dell’importo unitario della spesa

attualmente fissato in Euro 1.932,91.-; sono escluse dal novero dei “contratti d’appaito” e anche dalle disposizioni
recate dall’art. 1 del D.L. 06 Tuglio 2012 n. 95 ¢ ss. mm. ed ii.; per Pacquisizione di beni e servizi entro tale limite,
pertanto, si dovra dare applicazione della legge provinciale 19 luglio 1990, n. 23 e ss.mm.ii. (art. 21, comma 5).

Come direttiva generale resta, in ogni caso, I’indicazione volta ad incoraggiare 1’utilizzo dei sistemi di e-procurement.

In funzione di quanto disposto nella parte generale del presente atto, segnatamente ne] Paragrafo ad oggetto Direttive
in materia di procedure per I’attivita di approvvigionamento e acquisizione di beni o servizi nell’ambito delle norme

per la revisione della spesa pubblica “spending review”, ed in considerazione del prossimo avvio delle gestioni

“associate obbligatorie, cosi come previsto nel relativo Progetto approvato con deliberazione n. I del Commissario

ad acta di data 27.02.2017, al fine di provvedere alla razionalizzazione delle procedure di acquisto da parte degli
uffici attraverso 1’aggregazione dei fabbisogni dei Servizi Segreteria, Finanziario, Tecnico, Anagrafe e Stato civile



e Biblioteca, verra costituito 1’ ufficio unico acquisti” - composto in particolare da due/tre dipendenti addetti al
servizio Segreteria e contratti/Tecnico - relativamente alle seguenti tipologie di prodotti:
e cancelleria, carta, toner;

stampati postali e tipografici;

attrezzatura informatica;

gestione fotocopiatori;

prodotti e servizi di pulizia;

telefonia fissa e mobile;

energia elettrica;

gestione calore;

carburanti per autoveicoli;

manutenzione ascensori e montascale;

verifiche obbligatorie degli impianti;

attivita inerenti il D.Lgs. 81/2008 (farmaci e DPI).

Indirizzi per affidamento di incarichi professionali:
Gli affidamenti di incarichi professionali nei casi non riservati alla competenza della Giunta dovranno essere effettuati

nel rispetto dei seguenti criteri: dovra essere seguito un criterio di rotazione nell'affidamento dei singoli incarichi, da
attuarsi previa compilazione di elenchi di professionisti locali (residenti o aventi studio nel territorio di Comunita, salvo
il caso di carenza, in tale ambito, di determinate specifiche professionalita), distinti in base alle differenti professionalita;
tali elenchi dovranno essere aggiornati d'ufficio o su richiesta dei professionisti interessati, escludendo dall'iscrizione
coloro che abbiano espletato incarichi precedenti in modo carente e/o non rispettando i tempi pattuiti; la durata
dell'esclusione sara rapportata alla gravita delle carenze e/o inadempienze.

Indirizzi per Paffidamento di incarichi di consulenza, studio, ricerca e collaborazioni coordinate e continuative:

Con I’art 14 della L.p. n. 27 del 27 dicembre 2010 (legge finanziaria provinciale per il 2011) & stata introdotta una modifica
dell’art. 3, comma 4, della L.p. 12 settembre 2008 n. 16, il quale, nella versione emendata e ora vigente, cosi recita: “Gli
enti soggetti al patto di stabilita provinciale possono conferire incarichi di studio, di ricerca e di consulenza nonché
attivare forme di collaborazione coordinata e continuativa, sulla base dei principi desumibili dalle disposizioni del capo
I bis della Legge provinciale 19 luglio 1990 n. 23 (Disciplina dell'attivita contrattuale e dell'amministrazione dei beni
della Provincia autonoma di Trento). Per l'affidamento degli incarichi previsti dal capo I bis della Legge provinciale 19
luglio 1990 n. 23 (legge sui contratti e sui beni provinciali), i comuni e le comunita applicano le disposizioni del medesimo
capo nonché le relative deliberazioni di attuazione approvate dalla Giunta provinciale ad esclusione delle specifiche
disposizioni organizzative rivolte all'amministrazione provinciale. Gli enti medesimi disciplinano gli aspetti organizzativi
e le modalita per l'affidamento degli incarichi predetti”.

Incarichi di consulenza, studio e ricerca

Sono incarichi di consulenza quelli affidati a soggetti esterni all’amministrazione per I”acquisizione di pareri e valutazioni
tecniche, nonché per assicurare supporti specialistici; gli incarichi di studio e ricerca sono quelli affidati a soggetti esterni
all’amministrazione per 1’effettuazione di analisi, di indagini conoscitive, di approfondimento o di verifica nonché per
'acquisizione di informazioni e dati. Si concludono con la consegna di una relazione scritta che, se richiesto
dall’ Amministrazione, potra contenere anche delle proposte.

L'affidamento degli incarichi & finalizzato all'acquisizione di apporti professionali per il migliore perseguimento dei fini
istituzionali dell'amministrazione.

Non rientrano nella materia qui disciplinata:

e gli incarichi per la difesa in giudizio e il patrocinio dell’ Amministrazione, gli incarichi per I’affidamento di
funzioni notarili, gli incarichi comunque connessi con I’esecuzione di lavori pubblici, per i quali resta fermo
quanto previsto dalle leggi provinciali vigenti, gli incarichi per I’attivitd di comitati, commissioni e organi
collegiali comunque denominati, gli incarichi affidati per I’attuazione della normativa in materia di sicurezza e
tutti gli incarichi comunque disciplinati da specifiche normative nonché gli incarichi che per le loro
caratteristiche non comportino 1’applicazione delle disposizioni in materia di acquisto di beni e di fornitura di
servizi.

Gli incarichi di consulenza, ricerca e studio sono affidati in corrispondenza a programmi ed obiettivi
dell’amministrazione, individuati negli strumenti di programmazione economico finanziaria dell’ente, quando all’interno

dell’ente sorio assenti ocomunque non disponibili-figure-professionali-idonee-atlo-svolgimento-delt*incarico; trattandosi—

dell’affidamento di incarichi ad alto contenuto di professionalitd e ove esiste una oggettiva impossibilita di far fronte
all’incarico con il personale in servizio anche in relazione ai tempi di realizzazione, nonché quando, per particolari



situazioni di urgenza o di emergenza, non sia possibile o sufficiente I’apporto delle strutture organizzative interne;
I’assegnazione degli incarichi & motivata sulla base di specifiche valutazioni tecniche, finanziarie e amministrative.

Gli incarichi di consulenza, ricerca e studio non possono essere affidati: a chi abbia perso i requisiti di iscrizione all’albo,
a chi abbia rinunciato ad altro incarico conferito dall’amministrazione senza giustificato motivo, a chi abbia commesso
gravi negligenze, ritardi, inadempimenti, debitamente contestati, in precedenti incarichi conferiti dall’amministrazione; a
chi abbia un contenzioso con I’amministrazione e a soggetti che siano in conflitto di interesse con I’amministrazione.

Per l'affidamento degli incarichi & necessario acquisire:

a) la documentazione comprovante I'esperienza maturata, anche attraverso la produzione di specifiche relazioni riferite
all'incarico da affidare;

b) la documentazione comprovante 'iscrizione all'albo o all'elenco professionale, se necessaria;
¢) la proposta di corrispettivo.

Il provvedimento di affidamento dell'incarico contiene:

a) la motivazione dell'ammissibilita dello stesso;

"'b) la motivazione della scelta del contraente; 0 o

¢) i dati anagrafici e fiscali del contraente;

d) l'oggetto, e modalita e il termine di espletamento dell'incarico nonché le modalita di presentazione dell'attivita svolta;

e) il corrispettivo e il relativo impegno di spesa;

f) lo schema del contratto comprensivo tra I'altro della clausola penale prevista dall'articolo 1382 del codice civile per
eventuali inadempimenti e ritardi nella prestazione, della facoltd di recesso per l'amministrazione prevista
dall'articolo 2237 del codice civile e dell'impegno al rispetto della normativa in materia di protezione dei dati
personali; per la stipulazione dei contratti & fatto salvo il ricorso allo scambio di corrispondenza;

g) il rispetto degli obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cui all’art. 3 della Legge 13 agosto 2010 n. 136.

Fatti salvi casi particolari debitamente motivati, & fatto divieto di conferire allo stesso soggetto pill incarichi nello stesso

periodo; i termini pattuiti per la consulenza, lo studio o la ricerca potranno essere prorogati solamente al fine di completare

i progetti qualora se ne ravvisi un motivato interesse, o per ritardi non imputabili al collaboratore. Dovra, in ogni caso,

essere garantita la rotazione.

11 corrispettivo dovra essere stabilito in funzione dell’attivita oggetto dell’incarico, della quantita e qualita dell’attivita

svolta e, ove possibile, prendendo a riferimento le tariffe professionali e i valori di mercato a seconda del valore e della

professionalita richiesta. Sara possibile prevedere forme di rimborso delle spese qualora delle stesse non sia gia stato
tenuto conto nella determinazione del compenso.




Incarichi di collaborazione coordinata e continuativa

11 rapporto di collaborazione coordinata e continuativa ¢ il rapporto di collaborazione sistematica e non occasionale che
si concretizza in una prestazione d’opera prevalentemente personale, non a carattere subordinato, ma coordinata
funzionalmente con 1’attivita dell’ente ai sensi dell’art. 409 c.p.c.. Ove non sia possibile utilizzare, in relazione ai tempi
di realizzazione degli obiettivi, personale dipendente per lo svolgimento di attivita, anche di carattere ordinario, possono
essere motivatamente affidati incarichi di collaborazione a soggetti esterni, nel rispetto comunque delle disposizioni
previste dalle leggi in materia di lavoro.

11 contratto di collaborazione coordinata e continuativa dovra avere la forma scritta, essere riferito a specifici progetti o
programmi di lavoro, essere svolto, fermo restando il coordinamento con la struttura, con un ’autonomia di scelta da parte
dell’incaricato sulle modalita esecutive di svolgimento della prestazione.

1l corrispettivo dovra essere stabilito in funzione dell’attivitad oggetto dell’incarico, della quantita e qualita dell’attivita
svolta. I corrispettivi potranno essere rapportati ai valori economici di mercato, garantendo, comunque, la proporzionalita
con I’utilita conseguita dall’amministrazione. Il corrispettivo & rapportato al trattamento economico fondamentale lordo
del personale in servizio presso 'amministrazione di professionalita equiparabile € comunque non superiore a quello

_ previsto per la categoria D del contratto collettivo del comparto delle autonomie locali. 1I corrispettivo non dovra essere
legato esclusivamente al tempo della prestazione, ma anche al risultato. Sara possibile prevedere forme di rimborso delle

spese qualora delle stesse non sia gia stato tenuto conto nella determinazione del compenso.

Gl incarichi di collaborazione sono affidati in rispondenza a programmi ed obiettivi specifici dell’amministrazione,
quando all’interno dell’ente sono assenti figure professionali idonee allo svolgimento dell’incarico, ovvero esiste una
oggettiva impossibilita di far fronte all’incarico con il personale in servizio.
Gli incarichi di collaborazione non possono essere affidati:

- per lutilizzo come lavoratori subordinati;

- achi abbia rinunciato, senza giustificato motivo, ad altro incarico di collaborazione coordinata e continuativa;

- achi abbia commesso gravi negligenze, ritardi, inadempimenti, debitamente contestati, in precedenti incarichi

conferiti;

- achi abbia un contenzioso con I’amministrazione;

- asoggetti che siano in conflitto di interesse con 1’amministrazione. :
Non & ammesso il rinnovo del contratto di collaborazione. E possibile prorogare il contratto solamente al fine di
completare i progetti o i programmi di lavoro, per ritardi non imputabili al collaboratore e per il tempo strettamente
necessario all’affidamento dell’incarico ad altro collaboratore. Per I’affidamento degli incarichi di collaborazione trovano
applicazione, in quanto compatibili, le disposizioni riferite agli incarichi di consulenza, studio e ricerca.

Gli incarichi di consulenza, studio, ricerca e collaborazioni coordinate e continuative di cui alla presente disciplina sono
conferiti tramite affidamento diretto esclusivamente nei seguenti casi :

»  guando il costo della procedura concorsuale risulti eccessivamente oneroso rispetto al costo dell’incarico;

* quando trattasi di attivitd comportanti prestazioni di natura tecnica, artistica, culturale non comparabili (cio¢
connesse all’abilita del prestatore d’opera o a sue particolari qualificazioni, conoscenze, elaborazioni o specifiche
esperienze) o comunque competenze specialistiche di particolare complessita, parimenti non comparabili

* quando trattasi di particolari urgenze, risultanti da eventi imprevedibili e quindi non imputabili
all’ Amministrazione.

* el caso di una procedura di tipo concorsuale andata deserta;

In tutti gli altri casi dovranno essere seguite procedure che garantiscano imparzialita e trasparenza.

L’affidamento diretto deve rappresentare eccezione, da motivarsi, di volta in volta, nel singolo provvedimento d’incarico
con riferimento all’ipotesi in concreto realizzatasi e dovra comunque dare conto dell’esperienza e della professionalita
dell’incaricato.

Si evidenzia infine che con il D.L. 30 dicembre 2016, n. 244 (c.d. decreto “mille proroghe™) ¢ ammessa la possibilita

di affidare incarichi di collaborazione coordinata e continuativa sino al 31.12.12017. Si raccomanda peraltro di
limitare tale istituto solamente ad ipotesi eccezionali e a individuare quanto prima forme alternative di ricorso a

-soggetti esterni per la prestazione di servizi.

E’ istituito un pubblico elenco nel quale sono inseriti tutti gli incarichi attribuiti ai sensi della presente disciplina. L’elenco
deve indicare i soggetti incaricati e il corrispettivo pattuito. L’elenco & pubblicato sul sito WEB dell’ente.




Indirizzi per la richiesta del Documento Unico di Regolaritd Contributiva (DURC) ai datori di lavoro ed ai
lavoratori autonomi nell’ambito delle procedure di appalto di opere, servizi e forniture pubblici:

Normativa di riferimento:

Art. 2 del decreto-legge 25 settembre 2002, n. 210 convertito con modificazioni in legge 22 novembre 2002, n.
266;

Decreto del Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale del 24 ottobre 2007

Circolare del Ministero del Lavoro e della Previdenza Sociale n. 5 del 30 gennaio 2008

Circolare del Ministero del Lavoro ¢ della Previdenza Sociale n. 35 dell’8 ottobre 2010

Circolare INAIL n. 7 del 5 febbraio 2008

Circolare INAIL n. 22 del 24 marzo 2011

Circolare IN.P.S. n. 51 del 18 aprile 2008

Circolare IN.P.S. n. 59 del 28 marzo 2011

Articolo 31 - Decreto-legge del 21 giugno 2013 n. 69

D.L. 20 marzo 2014 n. 34 convertito in legge, con modificazioni, dall’ art. 1, comma 1, L. 16 maggio 2014, n.
78:

Art. 4. Semplificazioni in materia di documento unico di regolarita contributiva

1. A decorrere dalla data di entrata in vigore del decreto di cui al comma 2, chiunque vi abbia interesse, compresa
la medesima impresa, verifica con modalita esclusivamente telematiche ed in tempo reale la regolarita
contributiva nei confronti dell'INPS, dell'INAIL e, per le imprese tenute ad applicare i contratti del settore
dell'edilizia, nei confronti delle Casse edili. La risultanza dell'interrogazione ha validita di 120 giorni dalla data
di acquisizione e sostituisce ad ogni effetto il Documento Unico di Regolarita Contributiva (DURC), ovunque
previsto, fatta eccezione per le ipotesi di esclusione individuate dal decreto di cui al comma 2.

2. Con decreto del Ministro del lavoro e delle politiche sociali, di concerto con il Ministro dell'economia e delle
finanze e, per i profili di competenza, con il Ministro per la semplificazione € la pubblica amministrazione, sentiti
I'INPS, I'INAIL e la Commissione nazionale paritetica per le Casse edili, da emanarsi entro sessanta giorni dalla
data di entrata in vigore del presente decreto, sono definiti i requisiti di regolaritd, i contenuti e le modalita della
verifica nonché le ipotesi di esclusione di cui al comma 1. Il decreto di cui al presente comma & ispirato ai seguenti
criteri:

a) la verifica della regolarita in tempo reale riguarda i pagamenti scaduti sino all'ultimo giorno del secondo
mese antecedente a quello in cui la verifica & effettuata, a condizione che sia scaduto anche il termine di
presentazione delle relative denunce retributive, e comprende anche le posizioni dei lavoratori con contratto di
collaborazione coordinata e continuativa anche a progetto che operano nell'impresa;

b) la verifica avviene tramite un'unica interrogazione presso gli archivi dell'INPS, dell'INAIL e delle Casse
edili che, anche in cooperazione applicativa, operano in integrazione e riconoscimento reciproco, ed & eseguita
indicando esclusivamente il codice fiscale del soggetto da verificare;

¢) nelle ipotesi di godimento di benefici normativi e contributivi sono individuate le tipologie di pregresse
irregolaritd di natura previdenziale ed in materia di tutela delle condizioni di lavoro da considerare ostative alla
regolaritd, ai sensi dell'articolo 1, comma 1175, della legge 27 dicembre 2006. n. 296.

3. L'interrogazione eseguita ai sensi del comma 1, assolve all'obbligo di verificare la sussistenza del requisito di
ordine generale di cui all'articolo 38. comma 1. lettera i), del decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163, presso la
Banca dati nazionale dei contratti pubblici, istituita presso I'Autorita per la vigilanza sui contratti pubblici di
lavori, servizi e forniture dall'articolo 62-bis del decreto legislativo 7 marzo 2003, n. 82. Dalla data di entrata in
vigore del decreto di cui al comma 2, sono inoltre abrogate tutte le disposizioni di legge incompatibili con i
contenuti del presente articolo.

D.M. 30/01/2015 del Ministero del lavoro e delle politiche sociali - Semplificazione in materia di documento
unico di regolarita contributiva (DURC).

Art. 2. Verifica di regolarita contributiva

1.1 soggetti di cui all'art. 1 possono verificare in tempo reale, con le modalita di cui all'art. 6, la regolaritd

contributiva nei confronti dell'INPS, dell'INAIL e, per le imprese classificate o classificabili ai fini previdenziali —-

nel settore industria o artigianato per le attivita dell'edilizia, delle Casse edili. La verifica & effettuata nei confronti
dei datori di lavoro e dei lavoratori autonomi ai quali & richiesto il possesso del Documento Unico di Regolarita
Contributiva (DURC) ai sensi della vigente normativa. Ai sensi dell'art. 2, comma 1, lettera h) del decreto
legislativo 10 settembre 2003, n. 276, le Casse edili competenti ad attestare la regolaritd contributiva sono
esclusivamente quelle costituite da una o pit associazioni dei datori e dei prestatori di lavoro stipulanti il contratto
collettivo nazionale e che siano, per ciascuna parte, comparativamente piil rappresentative sul piano nazionale.
2. Tl documento di cui all'art. 7, generato dall'esito positivo della verifica, fatte salve le esclusioni di cui all'art. 9,
sostituisce ad ogni effetto il Documento Unico di Regolarita Contributiva (DURC) previsto:

ar)“p‘e"r‘l"er’o‘ga‘zi‘one‘di‘sovvenzi‘oni,—contributi,—sussidi;-ausﬂi-fmanziari—e-vantaggi—econ@mie-i,—di—qualunque—genere, -
compresi quelli di cui all'art. 1, comma 553, della legge 23 dicembre 2005, n. 266;
b) nell'ambito delle procedure di appalto di opere, servizi e forniture pubblici e nei lavori privati dell'edilizia;



¢) per il rilascio dell'attestazione SOA.
Art. 6. Modalita della verifica
1. La verifica di cui all'art. 2 & attivata dai soggetti di cui all'art. 1, in possesso di specifiche credenziali, tramite
un'unica interrogazione negli archivi dell'INPS, dell'INAIL e delle Casse edili che, anche in cooperazione
applicativa, operano in integrazione e riconoscimento reciproco, indicando esclusivamente il codice fiscale del
soggetto da verificare.

= circolare Inail n. 61 del 26 giugno 2015

»  circolare Inps n. 126 del 26 giugno 2015.

Il Comune, quale stazione appaltante pubblica di lavori, servizi e forniture, & tenuto ad acquisire d’ufficio,
attraverso strumenti informatici, il documento unico di regolarita contributiva (DURC) dagli istituti o dagli enti
abilitati al rilascio.

A decorrere dal 1° luglio 2015 a seguito dell’entrata in vigore del Decreto interministeriale 30 gennaio 2015 emanato
in attuazione dell’art. 4, del d.1. 20 marzo 2014 n. 34 convertito, con modificazioni, dalla legge 16 maggio 2014 n. 78, 1a
verifica della regolarita contributiva nei confronti dell’INPS, del’INAIL e delle Casse Edili, avviene con modalita

esclusivamente telematiche ed in tempo reale indicando esclusivamente il codice fiscale del soggetto da verificare.

Il Comune, quale stazione appaltante pubblica di lavori, servizi e forniture, & tenuta ad acquisire d’ufficio,
attraverso strumenti informatici, il documento unico di regolarita contributiva (DURC) dagli istituti o dagli enti
abilitati al rilascio.

» Laregolaritd contributiva & richiesta:

a) per la verifica della dichiarazione sostitutiva relativa al requisito di cui all'articolo 38, comma 1, lettera i), del
decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163;

b) per l'aggiudicazione del contratto ai sensi dell'articolo 11, comma 8, del decreto legislativo n. 163 del 2006;
¢) per la stipula del contratto;

d) per il pagamento degli stati avanzamento lavori o delle prestazioni relative a servizi e forniture;

e) per il certificato di collaudo, il certificato di regolare esecuzione, il certificato di verifica di conformita,
l'attestazione di regolare esecuzione, e il pagamento del saldo finale.

» Il documento unico di regolarita contributiva (DURC) rilasciato per i contratti pubblici di lavori, servizi e forniture
ha validitd di centoventi giorni dalla data di emissione. La Comunita utilizza il DURC in corso di validita,
acquisito per lipotesi di cui alla lettera a), del punto precedente, anche per le ipotesi di cui alle lettere b) e ¢).
Dopo la stipula del contratto, acquisisce il DURC ogni centoventi giorni e lo utilizza per le finalita di cui alle
lettere d) ed e), del punto precedente, fatta eccezione per il pagamento del saldo finale per il quale € in ogni caso
necessaria l'acquisizione di un nuovo DURC.

» Nei contratti di lavori, servizi e forniture, in caso di ottenimento del documento unico di regolarita contributiva
(DURC) che segnali un'inadempienza contributiva relativa a uno o pill soggetti impiegati nell'esecuzione del
contratto, La Comunita trattiene dal certificato di pagamento l'importo corrispondente all'inadempienza. Il
pagamento di quanto dovuto per le inadempienze accertate mediante il DURC & disposto direttamente agli enti
previdenziali e assicurativi, compresa, nei lavori, la cassa edile.

= Per i contratti di forniture € servizi fino a 20.000,00.- euro, in lnogo del DURC, i soggetti contraenti, possono
produrre una dichiarazione sostitutiva ai sensi dell’art. 46, comma 1, lettera p) del DPR 28 dicembre 2000, n. 445.
In questo caso si rende necessario effettuare controlli periodici sulla veridicita delle dichiarazioni sostitutive;

» JIDURC deve essere acquisito anche per le societa senza dipendenti nonché per gli imprenditori unipersonali (ad
es. per gli artigiani);

» 11 DURC deve essere acquisito anche per la stipulazione di convenzioni, di contratti e per la liquidazione dei
compensi previsti in favore di liberi professionisti (architetti, ingegneri, commercialisti, notai, etc.). Il rilascio
della certificazione di regolaritd contributiva va richiesto direttamente alle rispettive casse previdenziali di
appartenenza dei professionisti stessi.

~u--- Nel caso della cessione diun credito (ex art. 1260 c.c.) da parte di una societa fornitrice- di-beni-o-servizi; ai fini-—- -~

dei pagamenti, il DURC deve essere acquisito sia per I’impresa cedente che per 1'impresa cessionaria;
»  Nel caso di utilizzazione del “Mercato Elettronico” e delle convenzioni attivate dalla CONSIP il DURC deve
essere acquisito all’atto del pagamento delle fatture inviate dal fornitore.

Casi di esclusione
I DURC non deve essere richiesto:
e quando la controparte contraente sia un altro Ente Pubblico.

—e—per-le-spese-in-economia-di-cui-all’art—32,-comma-2,-della-L.R.19-Iuglio1990,-n.23,-nel-caso-di-ricorso——————

all’amministrazione diretta (art. 125. comma 3, D.Lgs. 163/2006), sulla base di apposito regolamento;
e per gli acquisti effettuati direttamente e con i fondi dell’economo comunale;



e per il pagamento delle fatture relative alle utenze ovvero energia, acqua, gas e telefono, smaltimento rifiuti;
e nel caso di accensione di abbonamenti a quotidiani, riviste e periodici.

Indirizzi operativi per Papplicazione dell’art. 3 della legge 13 agosto 2010 n. 136 “tracciabilita dei flussi finanziari”
(come modificato dal decreto legge 12 novembre 2010, n. 187 convertito con modificazioni nella legge 17 dicembre

2010, n. 217):

Normativa e prassi di riferimento:
» Artt. 3e6, Legge n. 136 del 13 agosto 2010
= Nota CIPE del 30 agosto 2010
= Circolare Ministero Interno prot. 13001/118 del 9 settembre 2010
= Determinazione Avcp n. § del 18 novembre 2010
»  Determinazione Avcp n. 10 del 22 novembre 2010
= DJL.n 187 del 12/11/2010 conv. Legge n. 217 del 17/12/2010
~~n - Determinazione Avcp n.4-del 7 luglio 2011. s s o e

Ai fini della tracciabilitd dei flussi finanziari, gli strumenti di pagamento devono riportare, in relazione a ciascuna
transazione posta in essere dal Comune, il codice identificativo di gara (CIG), attribuito dall'Autorita di vigilanza sui
contratti pubblici di lavori, servizi e forniture su richiesta del Comune stesso e, ove obbligatorio ai sensi dell'articolo 11
della legge 16 gennaio 2003, n. 3, il codice unico di progetto (CUP). In regime transitorio, sino all'adeguamento dei
sistemi telematici delle banche e della societa Poste italiane S.p.A., il CUP puod essere inserito nello spazio destinato alla
trascrizione della motivazione del pagamento;

» Lalegge si applica ai movimenti finanziari collegati a stanziamenti identificabili mediante il codice CIG (Codice
Identificativo di Gara) ed eventualmente anche al codice CUP (Codice Unico di Progetto) relativi a lavori, servizi
¢ forniture pubblici nonché alla concessione di finanziamenti di seguito indicati, a prescindere dalla natura di
spese in conto capitale o in conto corrente in riferimento alle somme stanziate per intervento:

e Contratti di appalto di lavori, servizi e forniture, compresi gli appalti affidati mediante procedura
negoziata con o senza bando e gli affidamenti in economia;

e Incarichi di progettazione, direzione lavori, coordinamento della sicurezza, perizie geologiche, studi,
ricerche, consulenze in genere ecc.;

e Concessione di contributi per la realizzazione di opere di interesse pubblico;

»  Rimangono esclusi (a titolo esemplificativo e non esaustivo) i movimenti finanziari relativi a:

e contratti di acquisto o di locazione di terreni, fabbricati esistenti o altri beni immobili o riguardanti diritti
su tali beni;

¢ indennizzo per espropriazioni, occupazioni, asservimenti;

e risarcimento del danno per qualsiasi ragione, servizi di arbitrato e conciliazione;

e finanziamenti, contributi, partecipazioni azionarie, rimborsi e altri pagamenti (per es. conseguenti ad
attivita delegate) verso enti pubblici o enti di diritto pubblico;
mera partecipazione di un dipendente a seminari o convegni;
contratti di lavoro;

e pagamenti in favore di enti previdenziali assicurativi, istituzionali, in favore dello stato o di gestori o
fornitori di pubblici servizi;

e incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale o coordinata e continuativa
(art. 7, comma 6 del decreto legislativo 30 marzo 2001 n. 165 e art. 2222 del Codice Civile),

o prestazione di opera intellettuale di cui agli artt. 2230 e seguenti del Codice Civile (il patrocinio legale)
con esclusione dei servizi di cui all’art. 90 e all’allegato II B del D.Lgs. 12 aprile 2006 n. 163 (distinzione
tra appalto di servizi e prestazione d’opera intellettuale);

e acquisti di acqua;

" spese economali di cui all’art. 75 del Regolamento di Contabilita;

» ] pagamenti attinenti alle commesse pubbliche devono essere effettuati esclusivamente sui conti dedicati tramite
bonifico bancario o postale ovvero con altri strumenti di incasso o di pagamento idonei a consentire la piena
tracciabilita delle operazioni, con espressa indicazione del il CIG (Codice Identificativo di Gara) ed
eventualmente anche il CUP (Codice Unico di Progetto) relativi all'intervento finanziato. E' escluso l'impiego di
denaro contante (fatta eccezione per le spese economali).

» ] pagamenti devono essere disposti unicamente su conti bancari o postali “dedicati” - anche non in via esclusiva
- alle commesse pubbliche (uno o pil anche per una pluralita di rapporti contrattuali di interesse pubblico) presso:

o Istituti Bancari

—e——PosteTtaliane StpTAC
1 titolari dei conti devono comunicare alla stazione appaltante i seguenti dam
e gli estremi identificativi dei conti correnti dedicati;



o le generalita ed il codice fiscale delle persone delegate ad operare su di essi.

» I pagamenti delle utenze (luce, gas, telefono) e dei mutui possono essere effettuati avvalendosi del RID senza
indicare i codici CIG nel singolo pagamento (ma soltanto nella delega a monte);

» La dichiarazione del conto dedicato deve pervenire allAmministrazione (anche utilizzando modelli a cio
predisposti) entro sette giorni dall'apertura o dalla destinazione dello stesso e si ritiene condizione essenziale per
il pagamento da parte della pubblica amministrazione. Nella considerazione che un fornitore pud avere una
molteplicita di contratti stipulati con il Comune, ¢ ammissibile che lo stesso comunichi il conto corrente dedicato
una sola volta, valevole per tutti i rapporti contrattuali.

»  Per ogni pagamento deve essere indicato il CIG (Codice Identificativo di Gara) ed eventualmente anche il CUP
(Codice Unico di Progetto), costituito da una serie alfanumerica identificativa che associa, univocamente, un
determinato contratto pubblico di lavori, servizi e forniture ovvero un "progetto” di investimento, o intervento,
pubblico al corrispondente stanziamento di risorse pubbliche (il rilascio del CIG ed eventualmente del CUP
precede la gara).

e Il CIG (Codice Identificativo di Gara) ed eventualmente anche il CUP (Codice Unico di Progetto)
devono essere richiesti dal responsabile di servizio, in relazione alla responsabilita di procedimento che
si rinviene dal PEG per ciascun capitolo di spesa, cui compete l'attuazione degli interventi attraverso
I'impegno delle relative risorse finanziarie pubbliche destinate alla realizzazione dell'intervento in
relazione a progetti di opere pubbliche e autorizzazioni di spesa per forniture servizi, ¢ finanziamenti
pubblici, al momento dell'adozione del provvedimento amministrativo di impegno di spesa ((il
dispositivo del provvedimento deve riportare il CIG (Codice Identificativo di Gara) ed eventualmente
anche il CUP (Codice Unico di Progetto)) o dell’espressione del parere di regolarita tecnico-
amministrativa nel caso che il provvedimento venga assunto dagli organi collegiali;

e La richiesta di assegnazione del CIG (Codice Identificativo di Gara) e del CUP (Codice Unico di
Progetto) avviene per via telematica tenendo conto delle modalita semplificate di rilascio del CIG (c.d.
smart CIG) e che le soglia minima per I’affidamento diretto in economia per gli appalti di servizi e
forniture & uniformata a quella dei lavori a Euro 40.000,00.-.

e 1l CIG (Codice Identificativo di Gara) ed eventualmente anche il CUP (Codice Unico di Progetto)
devono essere riportati su tutti i documenti amministrativi e contabili, cartacei ed informatici, relativi al
progetto d'investimento, nelle banche dati dei vari sistemi informativi comunque interessati a progetti
d'investimento pubblico.

e E' onere del privato richiedere alla stazione appaltante il CIG (Codice Identificativo di Gara) ed
eventualmente anche il CUP (Codice Unico di Progetto) relativi all'intervento affidato. In ogni caso sara
cura del responsabile di servizio interessato di comunicarli all'impresa (anche utilizzando il modello di
comunicazione di impegno del programma di contabilita);

= Il Responsabile di servizio, con il provvedimento di liquidazione, verifica il rispetto di tutti gli obblighi in materia
di tracciabilita dei flussi finanziari;

»  Lanormativa non impone agli operatori I’indicazione del CIG nell’ambito delle fatture emesse per I’esecuzione
del contratto;

»  Tutti i contratti soggetti a tracciabilita dovranno contenere le seguenti clausole:

a) Condizione essenziale sulla generale osservanza delle norme di tracciabilita nei contratti tra Amministrazione
e privati ai sensi dell'art. 3 della Legge 136/2010:

e "I contraente, a pena di nullita assoluta del presente contratto, assume gli obblighi di tracciabilita dei
flussi finanziari di cui alla legge 13 agosto 2010, n. 136." "L'Amministrazione verifica i contratti
sottoscritti tra I'affidatario dei lavori ed i subappaltatori e 10 i subcontraenti in ordine all'apposizione
della clausola sull'obbligo del rispetto delle disposizioni di cui all'art. 3, comma 9 della Legge 136/2010,
e, ove ne riscontri la mancanza, rileva la radicale nullita del contratto."

b) Clausola risolutiva espressa sul rispetto delle modalita e dei mezzi di pagamento, ai sensi dell'art. 3, della

Legge 136/2010:

e  "Le parti stabiliscono espressamente che il contratto & risolto di diritto (art. 1456 C.C.), in tutti i casi in

cui Je transazioni siano state eseguite senza avvalersi di banche o della societa Poste italiana SPA (art.3._ . ...

comma 8 Legge 136/2010) attraverso bonifici ovvero con altri strumenti di incasso o di pagamento
idonei a consentire la piena tracciabilita delle operazioni, su conti dedicati, destinati a registrare tutti i
movimenti finanziari, in ingresso ed in uscita, in esecuzione degli obblighi scaturenti dal presente
contratto. A tal fine, il contraente comunica alla stazione appaltante gli estremi identificativi dei conti
correnti bancari o postali, accesi presso banche o presso la societa Poste Italiana SPA, dedicati, anche
non in via esclusiva, alle commesse pubbliche. La comunicazione alla stazione appaltante deve avvenire
entro sette giorni dall'accensione dei conti correnti dedicati e nello stesso termine il contraente deve
comunicare le generalita e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su di essi. Le medesime
prescrizioni valgono anche per i conti bancari o postali preesistenti, dedicati successivamente alle

commesse pﬁbbliche‘ In tal caso il termine decorre dalla dichiarazione della data di destinazione del
conto alle commesse pubbliche. Nel rispetto degli obblighi sulla tracciabilita dei flussi finanziari, il



bonifico bancario o postate ovvero gli altri strumenti di incasso o di pagamento idonei a consentire la
piena tracciabilita delle operazioni, deve riportare, in relazione a ciascuna transazione, il CIG (Codice
Identificativo di Gara) ed eventualmente anche il CUP (Codice Unico di Progetto). Le parti convengono
che qualsiasi pagamento inerente il presente contratto rimane sospeso sino alla comunicazione del conto
corrente dedicato, completo di tutte le ulteriori indicazioni di legge, rinunciando conseguentemente ad
ogni pretesa o azione risarcitoria, di rivalsa o comunque tendente ad ottenere il pagamento e/o i suoi
interessi e/o accessori".
= I provvedimenti di impegno, soggetti a tracciabilita, che si perfezionano mediante scambio di corrispondenza,
dovranno contenere la seguente clausola:
di dare atto che ’affidamento oggetto della presente determinazione & soggetto al rispetto degli obblighi di
tracciabilita dei flussi finanziari di cui all’art. 3 della Legge 13 agosto 2010 n. 136, come modificato dal D.L.
12.11.2010 n. 187, e che, pertanto, la ditta (indicare il nominativo ...) dovrarilasciare apposita dichiarazione con
la quale si & assume la responsabilita del rispetto di tutti gli obblighi previsti dalla normativa in argomento e
comunica gli estremi identificativi dei conti correnti dedicati, le generalitd e il codice fiscale delle persone
delegate ad operare su di essi; il mancato utilizzo del bonifico bancario o postale ovvero degli altri strumenti
idonei a consentire la piena tracciabilita delle operazioni finanziarie relative al presente contratto determina la
risoluzione di diritto del contratto stesso; gli strumenti di pagamento idonei a tracciare i flussi finanziari devono
riportare, in relazione a ciascuna transazione, il seguente codice identificativo attribuito dall’ Autorita di Vigilanza
sui Contratti Pubblici di lavori, servizi e forniture:

Direttive per il rispetto dei termini di pagamento nelle transazioni commerciali
In merito ai tempi del pagamento delle obbligazioni si deve sempre fare riferimento al D.Lgs. n. 231/2002.

11 Decreto Legislativo 09 ottobre 2002 n. 231 — Attuazione della direttiva 2000/35/CE relativa alla lotta contro i ritardi di
pagamento nelle transazioni commerciali, trova applicazione anche nei confronti della Pubblica Amministrazione (con
esclusione dei pagamenti derivanti dai contratti di appalto dei lavori pubblici). Il Decreto in argomento prevede che il
creditore, nell’ambito dei contratti di fornitura di beni e prestazioni di servizi, ha diritto, nel caso di ritardi di pagamento,
alla corresponsione degli interessi moratori. Gli interessi decorrono automaticamente dal giorno successivo alla scadenza
del termine di pagamento, termine che, nel caso non sia stabilito contrattualmente, ¢ di 30 giorni.

TASSO di INTERESSE: il tasso degli interessi di mora, salvo diverso accordo tra le parti, ¢ uguale al saggio d’interesse
applicato dalla Banca Centrale Europea alle sue principali operazioni di rifinanziamento (come definito dall’articolo 2
del D.Lgs. 231/2002) applicato alla sua pili recente operazione di rifinanziamento principale effettuata il primo giorno di
calendario del semestre in questione, maggiorato del 7% (9% per i prodotti alimentari deteriorabili).

CONTRATTI ¢ OPERAZIONI ESCLUSI: le norme non riguardano i contratti stipulati tra imprese e privati e tra
Pubbliche amministrazioni e privati. Inoltre gli interessi automatici per ritardo nei pagamenti non si applicano:

— agli interessi di ammontare inferiore a € 5,00;

— ai pagamenti di debito oggetto di procedure concorsuali (tra cui fallimento, liquidazione coatta amministrativa);
— ai pagamenti a titolo di risarcimento danni compresi quelli effettuati dalle assicurazioni;

— alle operazioni di permuta.

Si intendono raggiunti gli obiettivi quando vengono rispettati i tempi fissati:

a. nella normativa sul procedimento amministrativo e sul diritto di accesso ai documenti amministrativi;

b. nel regolamento di -contabilitd -approvato-dall'assemblea comprensoriale- con -deliberazione . -13--del - - -~
18.12.2000 e successive modificazioni;

c in altre norme regolamentari generali o di legge;

d. nel presente Piano esecutivo di gestione ove stabiliti;

€. nelle indicazioni di dettaglio e puntuali che verranno date nel corso dell'anno dalla Giunta comunale, tramite
gli assessori competenti, dal Segretario e dai responsabili dei servizi;

f. sono fatte salve le procedure di somma urgenza che devono essere anteposte alle pratiche ordinarie.

Per il rispetto dei termini fissati per la trattazione delle pratiche si richiamano le norme contenute nella normativa
___provinciale.sul.procedimento_amministrativo(L.P. 30.11.1992, n. 23 e ss.mm.ii., ed il suo regolamento di attuazione,con
le successive modificazioni ed integrazioni.



Gli indicatori per la valutazione del grado di raggiungimento degli obiettivi saranno quelli previsti dalla contrattazione di
settore e da quella decentrata.

Modalita per la riscossione coattiva delle entrate.

La riscossione coattiva delle entrate avviene secondo la procedura di cui al R.D. 14.04.1910, n. 639 e successive
modificazioni ed integrazioni. La firma dell’ingiunzione per la riscossione coattiva delle entrate ¢ attribuita al
Responsabile del Settore finanziario, che cura ogni relativo adempimento. Le spese procedurali inerenti a tali riscossioni
sono poste a carico del debitore (con esclusione di quelle inerenti la riscossione delle entrate relative al settore socio-
assistenziale) e, in mancanza di una loro determinazione certa, sono calcolate in via forfetaria nella misura stabilita
dall’organo competente. La riscossione delle entrate avviene tramite la Tesoreria comunale, mediante versamento su
conto corrente postale intestato al Comune, tramite il sistema bancario, ovvero a mezzo bancomat o carta di credito. II
Responsabile del Servizio finanziario pud eventualmente consentire, su richiesta dell’interessato, in gravi e comprovate
difficolta di ordine economico, da accertarsi a cura dell’ufficio, il pagamento dilazionato delle entrate in rate mensili
secondo le modalita che dovranno essere prefissate dalla giunta con apposito provvedimento.

_ 11 Comune pud procedere alla cessione pro-soluto dei propri crediti di dubbia, difficile od antieconomica esigibilita, con

esclusione di quelli aventi natura contributiva. I crediti da cedere, oltre ad essere certi, liquidi ed esigibili, sono individuati
attraverso un apposito provvedimento del Responsabile del Servizio finanziario, previo esperimento delle ordinarie
procedure previste dalla normativa vigente per la loro riscossione, fatti salvi i casi seguenti, per i quali la cessione &
comungque attivabile:

a) debitori irreperibili;

b) qualora si ritenga economicamente non conveniente, in relazione all’entita del credito ed alla figura del debitore,

attivare un contenzioso legale di esito incerto;

c) crediti di valore nominale inferiore ad € 80,00.-.
In relazione a crediti vantati nei confronti di soggetti che versano in condizioni particolarmente disagiate, &€ opportuno
che il provvedimento di cui sopra sia integrato da un parere espresso dal Responsabile del Settore socio-assistenziale della
Comunita. Per quanto non previsto dalle presenti direttive, si applicano le disposizioni di legge vigenti.

Modalita per I’effettuazione dei pagamenti e sul rispetto dei tempi per la riscossione delle entrate.

L’erogazione delle assegnazioni di parte corrente a valere sul fondo di finanza locale avvengono sulla base di un
fabbisogno convenzionale, mediante rate bimestrali posticipate, dopo verifica di giacenza sulla contabilita speciale
inferiore all’ammontare della rata da erogare.

Per evitare o ridurre al minimo ’utilizzo dell’anticipazione di cassa per far fronte alle diverse obbligazioni nei confronti
dei vari creditori, si da permettere, da una parte, I’assolvimento dell’obbligazione contrattuale nei tempi previsti e
dall’altra di contenere, almeno in parte, le ormai croniche carenze di cassa che vanno ad incidere pesantemente sulla
gestione finanziaria, & necessario rispettare le regole seguenti:

a) ove I’obbligazione prenda origine da un contratto, obbligazione o altro negozio giuridico, pattuire con la
controparte un termine di pagamento non inferiore a 60 gg. dalla data di protocollazione della fattura;

b) qualora la spesa sia finanziata con entrate che & possibile contrattare, & necessario attivare, qualora fattibile, la
riscossione mediante anticipi e saldi finali;

¢) per spese inerenti lavori pubblici finanziate con fondi provinciali, qualora non sia possibile pattuire condizioni
reciproche, prestare la massima attenzione ai tempi di rendicontazione e di richiesta dei fabbisogni;

‘d) il sollecito del pagamento delle fatture emesse dall’ente deve avvenire in modo tempestivo e puntuale e
comunque entro il massimo di mesi tre dall’emissione della fattura;

e) L’atto di liquidazione sara inviato al Servizio Finanziario non prima del quindicesimo giorno precedente la
scadenza del pagamento e dovra contenere, nelle note, I’indicazione della data di scadenza. Nel caso di
liquidazione di contributi o di spese senza documentazione fiscale, il Settore proponente, in quanto responsabile
della spesa stessa, indichera la data di scadenza.

Il Servizio Finanziario provvedera a comunicare ai Responsabili dei Servizi I’eventuale sospensione dei pagamenti a
causa di mancata liquidita.

Aspetto organizzativo: le attivita svolte dai centri di supporto e dai centri finali.

La configurazione organizzativa di tipo funzionale propria dell’ordinamento contabile ha condotto ad una forte
specializzazione delle attivita, suddividendole tra quelle svolte dagli uffici che operano direttamente per il cittadino (i
centri finali) e quelle assolte dagli altri (i centri di supporto) che, lavorando per i primi, operano indirettamente per I'utente
finale.

Sono centri finali:
o Dedilizia privata e pubblica;
o_il servizio-tributi;

e iservizi demografici;
e [’attivita della biblioteca;



tutti gli altri servizi che hanno nel cittadino 1 utilizzatore ultimo della loro azione amministrativa.

Sono centri di supporto, invece:

e la segreteria;

e laragioneria;

che hanno come destinatari della propria attivita tutti gli altri servizi dell’amministrazione di appartenenza.

COMPETENZA ALL’ADOZIONE DI ALTRI ATTI (ANCHE IN DEROGA A QUANTO STABILITO
ALL’INTERNO DELLA PARTE DESCRITTIVA RELATIVA A CIASCUN SERVIZIO)

1l presente atto programmatico individua, per ciascun capitolo/articolo di bilancio un responsabile di procedimento.
Fatte salve le eccezioni di seguito indicate, la competenza all'adozione dei provvedimenti (determinazioni) comportanti

-impegno di spesa (o anche solo prenotazione di impegno di spesa) sui fondi disponibili su ciascun capitolo/articolo di

bilancio spetta al Responsabile del Servizio cui, in base all'individuazione sopra richiamata ed esplicitata nel seguito
mediante le sigle indicate con riferimento a ciascun responsabile interessato, fa capo il procedimento. Analogamente,
spetta agli stessi soggetti 'adozione delle determinazioni relative all'acquisizione delle entrate previste in bilancio. Agli
stessi responsabili spetta inoltre esperire, ove sia fatto ricorso alla trattativa privata, le gare ed i sondaggi informali volti
alla scelta del contraente, relativi ai provvedimenti di cui sopra.

Ciascun responsabile di servizio (responsabile di procedimento se diverso dal responsabile di servizio) adotta ogni atto
gestionale relativo al programma, al servizio ed ai procedimenti assegnati nonché quelli finalizzati al conseguimento degli
obiettivi, in relazione alle competenze finanziarie direttamente attribuite.

Sono in ogni caso riservate alla competenza del SEGRETARIO COMUNALE (o del Vicesegretario comunale in
caso di assenza o di impedimento) le seguenti materie:

1. Tutte le attivita che la legge, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono alla competenza del
Segretario comunale;

2. Le trattative private, le licitazioni e le aste pubbliche, relativamente agli appalti di lavori di importo superiore ad €
1.000.000,00.- e di servizi/forniture di importo superiore ad € 150.000,00.-;

3. Presiede le Commissioni di gara, qualora la costituzione delle stesse sia prevista per legge o sia ritenuta opportuna in
base alla complessita dell’appalto;

4. Trroga le sanzioni disciplinari ad eccezione del richiamo verbale, che compete al responsabile di Servizio.

Sono in ogni caso riservate alla competenza del RESPONSABILE DEL SERVIZIO TECNICO le seguenti materie:
1. laffidamento degli incarichi di progettazione e di direzione dei lavori, il cui costo dell’opera sia inferiore ad Euro
50.000,00.-;

Sono in ogni caso riservate alla competenza della GIUNTA le seguenti materie:

1. Paffidamento degli incarichi di progettazione e di direzione dei lavori, il cui costo dell’opera sia superiore ad Euro
50.000,00.-;

I’affidamento degli incarichi per la redazione o la modifica degli strumenti urbanistici;

la gestione del fondo spese di rappresentanza;

il rimborso delle spese giudiziarie, legali e peritali in favore del personale e degli amministratori comunali;
promuovere o resistere alle liti avanti l'autoritd giudiziaria, compresa la nomina dei difensori; Concessione di
contributi e sovvenzioni ad Enti ed Associazioni;

SRS

" 'Sono riservate alla competenza del SINDACO le seguenti materie:

1. sentita la Giunta comunale, stabilire l'articolazione dell'orario di servizio del personale nonché I'orario di apertura al
pubblico degli Uffici;

2. lanomina dei responsabili degli uffici e dei servizi e l'attribuzione degli incarichi direttivi esterni (articolo 40 DPGR

19.5.1999 n. 3/L) e di collaborazione esterna (articolo 41 DPGR 19.5.1999 n. 3/L);

’autorizzazione all’effettuazione delle missioni degli amministratori;

4. lastipulazione degli accordi e dei contratti in cui & parte il Comune.

(¥




Anno 2017 - 2019
Servizio n. 1
SEGRETERIA GENERALE -

Responsabile:

Oggetto:

Personale assegnato:

Segretario comunale, dott.ssa Sonia Biscaro, in sua assenza o

impedimento il funzionario esperto amministrativo dott.ssa Bond Micol
(ad eccezione che in riferimento a compiti legati allassistenza degli
organi le funzioni vicarie saranno svolte dai due Vicesegretari d’ambito,

come da convenzione gestione associata servizio di Segreteria e

contratti).

Funzioni, mezzi e personale assegnati.

Nominativo

Note

n. | Figura professionale

1 | Funzionario esperto amministrativo | Bond Micol UA. segreteria
(Vicesegretario di Comunita in convenzione) sovracomunale

1 | Assistenfe amm.vo Stefani Francesca | uff. protocolio,

Assistente amm.vo

Debortoli Arianna

uff. personale e contratti

Coadiutore amm.vo

Daiceggio Tiziana

uff. segreteria

| Funzioni assegnate al Responsabile del servizio

1.

11.
12.

10.

Tutte le attivita che la legge, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono
alla competenza del Segretario comunale, al quale spetta la direzione del personale addetto
all'Ufficio, compresa la ripartizione dei compiti e lindividuazione dei responsabili dei

- procedimenti.
Consegue le finalitd previste dalla sezione 4 del Documento Unico di Programmazione .

semplificato (D.U.P.) 2107-2019, approvato dal Consiglio comunale con deliberazione n. 6 di
data 28.02.2017.

Fornisce supporto giuridico all’attivita del Consiglio, della Giunta, delle Commissioni e dei
Gruppi consiliari, nonché il supporto tecnico, operativo e gestionale per le attivita deliberative
degli organi istituzionali, in collaborazione con il Vicesegretario di Comunita,

Fornisce inoltre supporto giuridico ai Responsabili dei Servizi e degli Uffici, per 'adozione
degli atti gestionali di loro competenza, in collaborazione con il Vicesegretario di Comunita.
Provvede alla gestione amministrativa di tutto il personale dipendente in collaborazione con il
Vicesegretario di Comunita, ed in particolare provvede alla stipula dei contratti individuali di
lavoro;

irroga le sanzioni disciplinari, escluse dalla competenza degli altri responsabili di Servizio;

In collaborazione con il Vicesegretario di Comunita, sovrintende l'organizzazione del
personale e verifica la qualita dei Servizi erogati;

Ricopre la figura di “Datore di lavoro” ai sensi del D.Lgs. n. 81/2008 e s.m. sugli enti per i
quali presta il proprio servizio;

Ricopre il ruolo di responsabile dei tributi non ricadenti nella competenza della gestione
associata servizio-entrate intercomunale; S , B
E’ responsabile dell’'osservanza degli obblighi previsti dalla Legge 06 novembre 2012, n. 190
“Disposizioni per la prevenzione e la repressione della corruzione e dell'illegalita nella
pubblica amministrazione” (circolare della Regione Autonoma Trentino Alto Adige n.
5/EL/2013 del 15 ottobre 2013). In tale veste & pertanto responsabile della prevenzione alla
corruzione e responsabile della trasparenza;

Valuta il periodo di prova del personale dipendente;

Relativamente alle procedure di assunzione del personale, approva le graduatorie, provvede
alla nomina dei vincitori, ed alla riammissione in servizio;
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Nei casi esclusi dalla competenza dei Responsabili di altri Servizi, rilascia autorizzazioni /o
concessioni il cui rilascio presupponga accertamenti o valutazioni, anche di natura

discrezionale, nel rispetto di criteri fissati dalla legge, dallo Statuto, dai regolamenti e/o
1



14.
15.

16.

17.

previsti negli atti fondamentali di programmazione e di indirizzo;

Nelle materie devoiute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza.

Adotta ogni atto gestionale relativo ai programmi, ai servizi ed ai procedimenti assegnati
nonché quelii finalizzati al conseguimento degli obiettivi in relazione alle competenze
finanziarie direttamente attribuite;

Sottoscrive la corrispondenza relativa ai settori di propria competenza e quella non
specificatamente assegnata ad altri responsabili di servizio.

In caso di inerzia dei Responsabili dei servizi e degli Uffici e previa diffida, si sostituisce ai
medesimi nel’adozione degli atti gestionali di rispettiva competenza.




| Funzioni assegnate alle altre figure professionali

Ufficio Segreteria
Figura professionale Categoria | Livello Nominativo
Funzionario esperto amministrativo|D Base Bond. Micol

(Vicesegretario di Comunita in
convenzione)

10.

11.

12

13.

14.

In caso di assenza o impedimento del Segretario comunale, svoige tutte le attivita che la

legge, lo statuto, i regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono alla competenza del

medesimo, compresa I'assistenza e verbalizzazione delle sedute delle Commissioni e dei

Gruppi consiliari, conesclusione delle  funzioni vicarie legate all’ assistenza agli organi e -

verbalizzazione delle relative sedute (Consiglioc e Giunta), assegnate, per legge e sulla

base della convenzione inerente alla gestione associata obbligatoria del Servizio di

Segreteria e Contratti, ai due Vicesegretari d’ambito.

E’ responsabile dell’Ufficio di Segreteria e coordina il restante personale di qualifica

inferiore, assegnato all’Ufficio.

Fornisce supporto giuridico allattivitd del Consiglio, della Giunta, delle Commissioni e dei

Gruppi consiliari, nonché il supporto tecnico, operativo e gestionale per le attivita

deliberative degli organi istituzionali in collaborazione con il Segretario, senza per questo

svolgere funzioni vicarie come sopra esplicitato.

Fornisce inoltre supporto giuridico ai Responsabili dei Servizi e degli Uffici, per 'adozione

degli atti gestionali di loro competenza, in collaborazione con il Segretario.

Provvede alla gestione amministrativa di tutto il personale dipendente in collaborazione con

il Segretario, ed in particolare:

- approva gli schemi di contratto individuale di lavoro;

- autorizza le prestazioni di lavoro straordinario, le missioni e le trasferte;

- autorizza 'assunzione, da parte del personale, di eventuali incarichi esterni;

- concede i permessi, i recuperi, i congedi ordinari e le aspettative;

- attribuisce, nei limiti delie previsioni di bilancio, le indennita ed i premi di produttivita,
provvedendo ailimpegno ed alla liquidazione della spesa conseguente;

Adotta i provvedimenti per la copertura dei posti vacanti, compresa F'approvazione del

bando di concorso.

Sovrintende l'organizzazione del personale e verifica la qualita dei Servizi erogati in

collaborazione con il Segretario;

Fornisce assistenza nei rapporti con le organizzazioni sindacali;

Conduce le trattative nella contrattazione decentrata salva diversa previsione degli accordi

coliettivi di comparto.

Adotta i provvedimenti in ordine alla salute e alla sicurezza dei lavoratori previsti dal D.Lgs.

n. 81/2008 e s.m., in qualita di Dirigente;

Adotta la determinazione a contrarre e ogni atto relativo alle procedure di gara nei casi

esclusi dalla competenza dei Responsabili degli altri servizi.

Attribuisce gli incarichi professionali qualora tale competenza non sia riservata alla Giuntao .

al Responsabile di altro servizio.

Nei casi esclusi dalla competenza dei Responsabili di altri Servizi, rilascia autorizzazioni
e/o concessioni il cui rilascio presupponga accertamenti o valutazioni, anche di natura
discrezionale, nel rispetto di criteri fissati dalla legge, dailo Statuto, dai regolamenti e/o
previsti negli atti fondamentali di programmazione e di indirizzo;

Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza.

10°.

Provvede, tramite i personale dipendente od anche mediante Ditte~odEnti~specializzat————

alla verifica della qualita dei servizi di distribuzione energia elettrica ed idrico integrato,
affidati a Trentino Servizi S.p.A.
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16. Adotta ogni atto gestionale relativo ai programmi, ai servizi ed ai procedimenti assegnati
nonché quelli finalizzati al conseguimento degli obiettivi in relazione alle competenze
finanziarie direttamente attribuite;

17. Sottoscrive la corrispondenza relativa ai settori di propria competenza e quella non
specificatamente assegnata ad altri responsabili di servizio.

Ufficio Acquisti
Figura professionale Categoria | Livello Nominativo
Funzionario esperto amministrativo|D Base Bond Micol

(Vicesegretario di Comunita in
convenzione)

Assistente amministrativo B Evoluto Dalceggio Tiziana

" Cura gli acquisti in forma aggregata relativamente alle seguenti tipologie di prodotti:

e cancelleria, carta, foner,

stampati postali e tipografici;
attrezzatura informatica;

gestione fotocopiatori;

prodotti e servizi di pulizia;

telefonia fissa e mobile;

energia elettrica;

gestione calore;

carburanti per autoveicoli;
manutenzione ascensori € montascale;
verifiche obbligatorie degli impianti;
attivita inerenti il D.Lgs. 81/2008 (farmaci e DPI)

al fine di provvedere alla razionalizzazione delle procedure di acquisto da parte degli uffici.

Ufficio Protocollo
| Figura professionale _ Categoria | Livello Nominativo
Assistente amministrativo C Base Stefani Francesca

Quale Responsabile temporanea dell’Ufficio protocollo, cura:

1.
2.

2 ©ONO AW

la tenuta del protocollo, dell’archivio corrente e di deposito;

la pubblicazione degli atti e documenti del Comune all’albo pretorio, nonché le pubblicazioni
richieste da terzi e provvede alle relative registrazioni;

la spedizione della corrispondenza;

il servizio di centralinista;

la periodica manutenzione della macchine ed attrezzature in dotazione alf’Ufficio;

inventario dei beni mobili in dotazione all'Ufficio;

la predisposizione di permessi ed autorizzazioni da rilasciare alf'utenza;

__la redazione e l'invio delie statistiche relativa alle materie di competenza; -
. In assenza del Responsabile dell’Ufficio personale, I'esecuzione delle procedure e degli

adempimenti inerenti e conseguenti le denunce di infortunio presentate al Comune da terzi, ai
sensi del D.Lgs. n. 51/1998.

Ufficio Commercio e pubblici esercizi
Figura professionale Categoria Livello Nominativo
Assistente amministrativo c Base Stefani Francesca

1.

sulla base delle indicazioni di massima impartite dal Responsablle del Servizio, I'espletamento
delle procedure in materia di commercio e pubblici esercizi nonché la tenuta delle relative
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posizioni;

il rilascio delle autorizzazioni in materia di commercio e pubblici esercizi.

nei settori di specifica competenza e nel rispetto delle procedure, cura la redazione delle proposte
di deliberazione nonché delle proposte di determinazione da adottarsi a cura del Responsabile del
Servizio;

cura la tenuta dell'inventario dei beni e delle attrezzature in dotazione all'ufficio;

esegue ogni altro incarico assegnato dal Segretario e dal Funzionario esperto amministrativo
(Vicesegretario di Comunita in convenzione);

in assenza del responsabile dell'Ufficio di Segreteria e sulla base delle indicazioni di massima
fornite dal Segretario, ne svolge le mansioni,

in assenza del Coadiutore amministrativo, provvede a:

Assicurare agli Amministratori, ai Consiglieri ed ai Capigruppo consiliari il supporto
burocratico per I'espletamento delle attivita connesse con I'esercizio del mandato;
Ricevere tutte le istanze di accesso agli atti del’Ente e provvede all’eventuale rilascio di
copia dei medesimi. S ' '
Coadiuvare il Segretario ed i Vicesegretari d’'ambito nell'attivita di assistenza agli Organi,
con particolare riferimento alla redazione dei verbali delle sedute;
Curare la corretta applicazione della normativa in materia di protezione dei dati personali
oggetto di trattamento nellambito dell’azione amministrativa, in applicazione del D.lgs.
196/2003; ' '
Curare la raccolta aggiornata di tutti provvedimenti assunti dagli Organi politici e Burocratici
del Comune; '
Predisporre, su indicazione del Segretario e del Funzionario esperto amministrativo, gli atti
preparatori relativi agli argomenti da sottoporre allesame degli Organi deliberanti, gli ordini
del giorno e la relativa documentazione;
- Alla redazione, in veste definitiva, dei provvedimenti adottati dagli organi Politici e
Burocratici;
- Allinvio dei provvedimenti adottati dagli organi Politici agli eventuali destinatari, previsti
dalle Leggi, dai Regolamenti o indicati nei provvedimenti stessi. ’
Svolge, inoltre, le mansioni di volta in volta affidatele dal Segretario comunale e dal
Funzionario esperto amministrativo.




Ufficio Personale

Figura professionale Categoria | Livello Nominativo
Assistente amministrativo C Base Debortoli Arianna

E’ responsabile dell’Ufficio personale.

1.

Cura la tenuta del repertorio dei contratti nei quali il Comune di Grigno & parte contraente,
stipulati sia mediante atto pubblico amministrativo che scrittura privata, la conservazione dei
medesimi e la tenuta dei registri delle spese contrattuali.

Predispone gli atti e la documentazione amministrativa relativi alla gestione del personale
del’Ente, anche assegnato ai servizi associati, fra i quali anche il servizio di Custodia
forestale;

Cura la gestione economico-finanziaria del personale stesso, provvedendo, anche mediante
servizio di elaborazione effettuato da terzi, a corrispondere il trattamento economico ai
dipendenti, alla liquidazione del lavoro straordinario ed ai relativi adempimenti contabili e
fiscali;

Provvede altresi:

alla liquidazione del trattamento di missione ed al rimborso delle spese di viaggio al
personale dipendente nonché delle spese relative al servizio di mensa.

alla tenuta delle cartelle personali; alla registrazione dei dati relativi al congedo ordinario, le
malattie e i recuperi del personale dipendente;

alla redazione degli atti preparatori relativi al collocamento a risposo del personale ed alla
gestione di tutti gli adempimenti relativi inerenti e conseguenti;

a corrispondere le indennitad di carica ed alla liquidazione dei gettoni di presenza ai
componenti degli organi collegiali.

al rimborso ai datori di lavoro degli oneri relativi agli amministratori comunali in aspettativa o
che usufruiscono dei permessi per I'espletamento del mandato politico.

alla liquidazione del trattamento di missione ed al rimborso delle spese di viaggio agli
amministratori;

alla redazione ed al periodico aggiornamento, con cadenza annuale dellinventario dei beni
e delle attrezzature in dotazione all'ufficio;

allesecuzione delle procedure e degli adempimenti inerenti e conseguenti le denunce di
infortunio presentate al Comune da terzi, ai sensi del D.Igs. n. 51/1998;

Predispone, nel rispetto della normativa di riferimento e delle procedure, limitatamente alle
materie di competenza, le proposte di determinazione relative ai settori di competenza, da
adottarsi a cura del Segretario comunale e del Funzionario esperto amministrativo.

In assenza del personale assegnato all’'Ufficio di segreteria, cura la tenuta del protocollo e
Putilizzo del software per la redazione dei provvedimenti assunti dagli organi politici e dai
Responsabili dei Servizi, comprese le procedure inerenti e conseguenti; cura altresi le
pubblicazioni allalbo pretorio degli atti deliberativi, nonché le relative registrazioni.

Esegue ogni altro incarico affidato dal Segretario comunale e dal Funzionario esperto
amministrativo.




| Funzioni assegnate alle alire figure professionali

Ufficio segreteria

 Figura professionale Categoria | Livello Nominativo

Coadiutore amministrativo B Evoluto Dalceggio Tiziana

1. Fornisce ai cittadini indicazioni in ordine ai servizi forniti dallEnte, alle competenze assegnate
agli Uffici ed allo stato dei procedimenti;

2. Assicura agli Amministratori, ai Consiglieri comunali ed ai Capigruppo consiliari il necessario
supporto burocratico per I'espletamento delle attivita connesse con I'esercizio del mandato;

3. Riceve tutte le istanze di accesso agli atti del’Ente e provvede all’eventuale rilascio di copia

' - dei medesimi. S ST ' ) o

4. Cura la corretta applicazione della normativa in materia di protezione dei dati personali
oggetto di trattamento nellambito dell’azione amministrativa, in applicazione del D.Leg.vo
196/2003;

5. Cura la raccolta aggiornata di tutti provvedimenti assunti dagli organi politici € burocratici del
Comune;

6. Fornisce alle Associazioni locali la necessaria assistenza per la semplificazione dei rapporti
con I'Ente e per favorire la corretta istruzione delle procedure connesse con la richiesta e
P'erogazione dei contributi alle associazioni stesse;

7. Coadiuva il Segretario nell’attivita di assistenza agli Organi, con particolare riferimento alla
redazione dei verbali delle sedute;

8. Predispone, su indicazione del Segretario e del Funzionario esperto amministrativo, gli atti
preparatori relativi agli argomenti da sottoporre all'esame degli Organi deliberanti, gli ordini del

.- giorno e la relativa documentazione;

9. Provvede alla redazione, in veste definitiva, dei provvedimenti adottati dagli organi politici e

- burocratici;

10. Provvede, anche avvalendosi di altre figure professionali, alla pubblicazione degli atti all'albo
pretorio nonché all’espletamento delle procedure inerenti e conseguenti;

11. Cura le notifiche degli atti e provvedimenti, anche avvalendosi della collaborazione di altre
figure professionali;

12. Provvede allinvio dei provvedimenti adottati dagli organi politici agli eventuali destinatari,
previsti dalle Leggi, dai Regolamenti o indicati nei provvedimenti stessi; ’

13. Redige le rilevazioni statistiche relative alle materie di competenza;

14. Sulla base delle indicazioni fornite dal Segretario comunale e del Funzionario esperto
amministrativo, cura gli aspetti amministrativi connessi con I'assistenza e la manutenzione dei
servizi informatici e del complesso server-lan-client del Comune;

15. Provvede agli adempimenti relativi alle pubblicazioni sul sito internet comunale, sezione
“Amministrazione trasparente” (previste dal Decreto legislativo del 14 marzo 2013 n. 33, cosi
come modificato con decreto legislativo 25 maggio 2016, n. 97, con le eccezioni/modifiche di
cui alla Legge regionale 29 ottobre 2014, n. 10 da ultimo modificata con legge regionale 15
dicembre 2016, n. 16 in tema di trasparenza) di tutti gli atti non rientranti nella competenza del

- Servizio finanziario; ,
16. Cura inoltre, in assenza dei titolari delle specifiche mansioni:
- Pattivita contrattuale dell’Ente ed i relativi adempimenti;
- |'attivita connessa al servizio commercio e pubblici esercizi;
- lattivita connessa al Protocoillo;

17. Provvede alla redazione ed al periodico aggiornamento, con cadenza annuale, dell'inventario
dei beni e delle attrezzature in dotazione all'Ufficio ed a quello del Segretario comunale;

18. Esegue ogni altro incarico affidato dal Segretario comunale e dal Funzionario esperto

amministrativo.




Competenze riservate agli Organi politici:

| Competenze del Consiglio comunale

1. Nomina del Segretario comunale.

| Competenze della Giunta comunale

Valuta il periodo di prova del Segretario comunale;
Ogni decisione e/o parere in ordine alla mobilita volontaria;
Nomina le Commissioni giudicatrici di gara e di concorso.

HON =

Provvede alla concessione e liquidazione dei contributi agli enti ed associazioni del territorio.




Ufficio Servizio intercomunale di Polizia municipale
Figura professionale Categoria | Livello Nominativo
Comandante D Base Arianna Tamburini
COMPITI:

Per quanto riguarda il Servizio di vigilanza urbana e rurale, a seguito dell'istituzione del Servizio
Associato della Polizia Municipale, i relativi compiti ricadono in capo al Responsabile del Servizio
associato stesso.

Sono di competenza dell'Ufficio le seguenti attivita:

1. Dirige, controlla e coordina l'attivitd ed il personale addetto ai compiti di vigilanza urbana e
rurale adibendolo, a seconda delle necessitd e della stagionalita, ai compiti di polizia e
vigilanza urbana e rurale diurna e notturna, stradale, igienico sanitaria, annonaria, edilizia e
veterinaria. Rientrano nei compiti sopraelencati tutte le attivitd che le leggi, lo Statuto, i
regolamenti e gli atti di organizzazione (regolamento organico del personale dipendente)
attribuiscono al settore, anche ricorrendo all'uso di qualificazioni corrispondenti.

2. In particolare, il personale addetto alla vigilanza svoige compiti di prevenzione ed educazione

stradale, nonché i compiti di polizia e vigilanza urbana e rurale diurna e notturna, stradale,

igienico sanitaria, annonaria, edilizia e veterinaria; accerta le infrazioni ed eleva le
contravvenzioni previste dalle leggi e dai regolamenti comunali. In quest'ambito il responsabile
approva anche gli elenchi o i ruoli relativi alla riscossione delle somme dovute per violazioni al

Codice della Strada e per violazioni a Leggi e Regolamenti.

Controlla la segnaletica stradale. : s

Svolge, inoltre, ogni altra mansione e compito che siano eventualmente ricompresi nella

convenzione ad oggetto il servizio associato di polizia municipale.

5. Vigila sullosservanza dei regolamenti comunali adottando i provvedimenti sanzionatori, se ed
ove previsti, nel caso di inottemperanza qualora non rientrino nella competenza di altri
funzionari responsabili. :

6. Vigila sull'osservanza dei regolamenti comunali e sulle ordinanze del Sindaco ed esecuzione
delle stesse.

7. Provvede alla sottoscrizione dei contratti inerenti lo svolgimento dell'attivitd comunale del
proprio ufficio.

8. Accerta — in collaborazione col Servizio Affari finanziari - le entrate assegnate alla competenza
del servizio e ne cura, sempre in collaborazione col citato Servizio, il relativo iter di
riscossione.

9. Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza.

»w

Rimangono di competenza del Sindaco i provvedimenti contingibili ed urgenti ex art. 32 del

"T.U.LL.RR.O.C. approvato con D.P.Reg. 01.02.2005, n. 3/L, nonché le funzioni ed i conseguenti

atti spettanti al Sindaco in qualita di Ufficiale di Governo.

Obiettivi generali:

- potenziamento del controllo sul territorio al fine di prevenire incidenti stradali ed atti di
vandalismo, nonché di garantire la sicurezza degli utenti delle strade, con priorita per la
sorveqlianza davanti agli edifici scolastici;

- controllo e repressione di ogni attivita che possa compromettere la pubblica incolumita, la
sicurezza e 'ambiente, con particolare attenzione all'abbandono di rifiuti sul suolo pubblico e/o

~ privato;

- attivita di prevenzione ed informazione all'utenza al fine di salvaguardare la pubblica incolumita,
la sicurezza e 'ambiente;
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- vigilanza sull'attivita edilizia, in stretta collaborazione con L'U.T.C.;

- elaborazione di proposte per ottimizzare la circolazione del traffico veicolare e la sicurezza
stradale (restringimenti di carreggiata, limitazioni al traffico veicolare, passaggi pedonali protetti,
ecc.).

MEZZI STRUMENTALL:

Per quanto concerne la dotazione strumentale assegnata al Servizio, si rinvia ai mezzi
convenzionalmente conferiti per [a concreta gestione del servizio associato di cui trattasi.

Ad integrazione di quanto menzionato in parte descrittiva, si riporta all’allegato contabile in
merito ad ulteriori precisazioni relative ad obiettivi e risorse assegnate al responsabile del
procedimento. T T T e o
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Ufficio Servizio intercomunale gestione tributi ed altre
entrate patrimoniali

Figura professionale Categoria | Livello Nominativo
Collaboratore Amministrativo-contabile |C Evoluto | Moranduzzo Maria Luisa
COMPITI:

Per quanto riguarda il Servizio Tributi ed altre entrate patrimoniali, a seguito dell’istituzione
del Servizio intercomunale per la gestione dei tributi ed altre entrate patrimoniali, i relativi
compiti ricadono in capo al Responsabile del Servizio associato stesso. Il personale del
Comune di Grigno adibito a dette mansioni viene transitato, almeno funzionalmente, al
Servizio associato stesso.

Sono di competenza dell’Ufficio le seguenti attivita:

1. E responsabile di tutti i tributi oggetto della convenzione del servizio associato, nonché delle

entrate patrimoniali proprie dell’ente:

- svolge tutta I'attivita di gestione relativa alle entrate, adottando i relativi provvedimenti;

- in quest'ambito approva gli elenchi o i ruoli di tutti i tributi comunaii;

- emana provvedimenti verso l'esterno per la liquidazione ed accertamento dei tributi
comunali (quali IMIS, imposta sulla pubblicitd), tassa occupazione aree pubbliche, ecc..;

- autorizza gli sgravi o da corso a procedimenti coattivi per il recupero dei tributi nei confronti
degli utenti morosi.

2. Rappresenta il Comune in giudizio per gli atti di natura tributaria locale.

3. Accerta — in collaborazione col Servizio finanziario - le entrate assegnate alla competenza del
servizio e ne cura, sempre in collaborazione col citato Servizio, il relativo iter di riscossione.

4. Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza.

5. Per quanto attiene gli ulteriori compiti ed obbiettivi, si rimanda alla convenzione sottoscritta ed
alle decisioni della Conferenza dei Sindaci.

6. Adotta ogni atto gestionale relativo ai compiti_affidati e per il conseguimento degli obiettivi
sotto indicati, nei limiti dei rispettivi stanziamenti.

MEZZI STRUMENTALI:
Per quanto concerne la dotazione strumentale assegnata al Servizio, si rinvia ai mezzi
convenzionalmente conferiti per la concreta gestione del servizio associato di cui trattasi.

- PERSONALE ASSEGNATO:

transitare, almeno funzionalmente, al Servizio Tributi associato.

Mezzi strumentali complessivi Quantita
Computer 4
notebook 1
Stampanti 4

- Le risorse, gli interventi assegnati- e gli obiettivi da raggiungere sono descritti nel documento

tecnico allegato.
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Ufficio Servizio intercomunale di custodia forestale
Figura professionale - Categoria |Livello | Nominativo
Custode forestale C base Sordo Aurelio
Custode forestale Cc base Hueller Sebastiano
COMPITI:
Sono di competenza dell’Ufficio le seguenti attivita:

1. servizio di vigilanza boschiva nell'ambito del territorio delle circoscrizioni 9 e 10 di cui al

2.

3.

MEZZI

D.P.G.P. n. 14664/4-A del 28.08.1974 o eventuali aggiornamenti;

attivita selvicolturali effettuate secondo i criteri e gli indicatori della gestione forestale
sostenibile, finalizzate all'utilizzazione del bosco; o

attivita di supporto per la valorizzazione commerciale dei prodotti forestali previste dalla
vigente normativa;

eventuali altri compiti correlati attribuiti ai Comuni o soggetti proprietari di boschi e foreste
previsti dalla LP 23 maggio 2007, n. 11 e s.m. o da nuove disposizioni di legge purche
coerenti con quanto stabilito nel regolamento per il servizio di custodia forestale;
esecuzione alle ordinanze del Sindaco nei limiti delle proprie competenza, se cio &
compatibile con lo svolgimento dei compiti propri del servizio di custodia forestale, nonché
di assicurare il controllo su opere ed infrastrutture civili comunali, quali acquedotti e
viabilita, al fine di segnalare tempestivamente l'insorgere di probiemi gestionali;

per quanto attiene gli ulteriori compiti ed obbiettivi, si rimanda alla convenzione sottoscritta
ed alle decisioni della Conferenza dei Sindaci.

STRUMENTALI:

Per quanto concerne la dotazione strumentale assegnata al Servizio, si rinvia ai mezzi
convenzionalmente conferiti per la concreta gestione del servizio associato di cui trattasi.
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Anno 2017 - 2019

Servizio n. 1/bis SERVIZI DEMOGRAFICI

Responsabile: Collaboratore amm.vo, Sig. Doriano Stefani, in caso di
assenza/impedimento sig.ra Daniela Gasperini.

Oggetto: Funzioni, mezzi e personale assegnati.

Personale assegnato:

n. |Figura professionale Nominativo Note

1 | Collaboratore amm.vo a tempo parziale Gasperini Daniela | 22/h settimanali

| Funzioni assegnate al Responsabile del Servizio: \

Vedi la tabella A, allegata alla deliberazione consiliare n. 17 del 29.03.2000, con esclusione
del Servizio commercio e pubblici esercizi, assegnati ad altro Servizio nonché del servizio di stato
civile e leva, assegnati al Collaboratore amm.vo con orario a tempo parziale.

Al responsabile del Servizio, per tutti i settori assegnati, spetta la direzione dell’eventuale
personale di qualifica inferiore, compresa la ripartizione dei compiti, lindividuazione della
responsabilitd dei procedimenti nonché futte le attivitd previste dalle leggi, dallo statuto, dai
regolamenti e dagli atti fondamentali di programmazione e di indirizzo.

Al medesimo spetta, in particolare:

1. Fornire, per i settori relativi al servizio assegnato, le indicazioni necessarie per la
predisposizione della relazione previsionale e programmatica, del progetto di bilancio di
previsione annuale e pluriennale e del successivo atto programmatico di indirizzo, compresa la
verifica dell'attendibilita delle previsioni di entrata e della compatibilita delle previsioni di spesa;

2. Adottare i provvedimenti per ['affidamento delle forniture dei beni e servizi necessari per il
funzionamento del Servizio;

3. Adottare ogni atto gestionale relativo ai compiti affidati e per il conseguimento degli obiettivi
anche in corrispondenza delle competenze finanziare direttamente attribuite;

4. Predisporre la documentazione necessaria per I'eventuale rimborso di spese sostenute per
conto di altri Enti;

6. Provvedere alla redazione ed al periodico aggiornamento, con cadenza annuale, dell'inventario

dei beni e delle attrezzature in dotazione all’'ufficio;

Irrogare 1a sanzione disciplinare relativa al richiamo verbale;

Eseguire ogni altro incarico affidato dal Segretario e dal Vicesegretario comunale.

o N

Per motivi di opportunita tecnica, la specifica competenza dei diversi settori assegnati al
Servizio demografico viene suddivisa tra le due figure di collaboratore amministrativo assegnate al
medesimo Servizio.

Al Responsabile del Servizio & quindi assegnata la specifica competenza del servizio
anagrafico ed elettorale, nellambito dei quali, rilascia le attestazioni, certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza e sottoscrive la relativa corrispondenza;

Il Responsabile del Servizio provvede inoltre, in caso di assenza od impedimento del

collaboratore amministrativo con orario a tempo parziale, allespletamento delle procedure

connesse alle specifiche competenze attribuite al medesimo.




Funzioni assegnate al collaboratore amministrativo con orario a tempo parziale, Sig.ra
Gasperini Daniela:

Vedi la tabella A, allegata alla deliberazione consiliare n. 17 del 29.03.2000, con esclusione
del Servizio commercio e pubblici esercizi, assegnati ad altro Servizio, nonché del Servizio
anagrafe ed elettorale, assegnati al Responsabile del Servizio.

Al medesimo spetta, in particolare:

1. Fornire, al Responsabile del Servizio e per i settori di specifica competenza, le indicazioni
necessarie per la predisposizione della relazione previsionale e programmatica, del
progetto di bilancio di previsione annuale e pluriennale e del successivo atto
programmatico di indirizzo, compresa la verifica dell'attendibilita delle previsioni di entrata e
della compatibilita delle previsioni di spesa;

2. Predisporre la documentazione necessaria per I'eventuale rimborso di spese sostenute per
conto di altri Enti.

3. Riferire al Responsabile del Servizio, in merito:

o alla regolarita dello stato delle procedure assegnate e/o le problematiche che possano
pregiudicarne 'attuazione;

« alla mancata attivazione, definizione od ultimazione di procedure, alle quali possa conseguire
responsabilita a carico del Responsabile del Servizio stesso, del Segretario comunale, del
Funzionario esperto amministrativo (Vicesegretario di Comunita in convenzione) o degli Organi
politici. ‘

Al Collaboratore amm.vo & assegnata la specifica competenza dei servizi di Stato civile e
Leva nonché Pattivita amministrativa connessa al servizio cimiteriale.

Egli provvede direttamente allespletamento di tutte le procedure inerenti e conseguenti i
servizi assegnati. Provvede altresi direttamente all'espletamento delle procedure inerenti e
conseguenti il ricevimento e/o la frascrizione di atti di stato civile, anche se riferite al settore
anagrafico ed elettorale.

Nellambito dei settori specificatamente assegnati, rilascia le attestazioni, certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza e sottoscrive la relativa corrispondenza.

in caso di assenza od impedimento del Responsabile del Servizio, ne assume le funzioni,
anche con riferimento alle specifiche competenze attribuite al medesimo.

Mezzi strumentali complessivi Quantita
computer 2
stampanti 2
Macchine da scrivere 2

Le risorse, gli interventi assegnati e gli obiettivi da raggiungere sono descritti nel documento
tecnico allegato.




Anno 2017 - 2019

Servizio n. 2
SERVIZI FINANZIARI
Responsabile: Collaboratore contabile, sig. Stefani Eliseo; in caso di

assenza/impedimento il Funzionario esperto amministrativo
(Vicesegretario di Comunita in convenzione).
Oggetto: Funzioni, mezzi e personale assegnati
Personale assegnato n. |Figura professionale Nominativo
Collaboratore contabile Tomaselli Ketty *
- —--- |1 --|Coadiutore amm.vo - - ------| Avancini Gabriella **

*  Tempo parziale — 18/h settimanali.
**  Tempo parziale — 24/h settimanali.

[ Funzioni assegnate al responsabile del servizio |

Al Responsabile del Servizio finanziario spetta la direzione del personale addetto all'ufficio,
compresa la ripartizione dei compiti e l'individuazione dei responsabili dei procedimenti nonché
tutte le attivita che le leggi, lo Statuto, i regolamenti e gli atti fondamentali di organizzazione e di
indirizzo attribuiscono a tale figura professionale.

Al responsabile del Servizio spetta, in particolare:
1. l'espletamento di tutte le attivita e competenze che la vigente normativa ed il regolamento di
contabilita assegnano al Servizio finanziario dell’Ente e/o al responsabile del medesimo;

2. eseguire le verifiche previste dall'art. 41 del vigente regolamento di contabilita, relazionando,
circa le risultanze complessive di bilancio;

3. segnalare per iscritto i fatti e le situazioni che possono pregiudicare gli equilibri di bilancio;

4. sottoscrivere la corrispondenza relativa ai settori di competenza,;

5. fornire consulenza agli altri uffici comunali in materia contabile;

6. predisporre la documentazione relativa alla liquidazione di tutte le spese preventivamente

impegnate, previa apposizione sul documento di spesa da parte del Responsabile del
servizio/procedimento che ha disposto 'ordinazione, dell'attestazione di regolarita della
fornitura;

7. curare, in fase di liquidazione, gli adempimenti connessi agli artt. 3 e 6 della Legge
13.08.2010, n. 136 cosi come modificata con D.L. 12.11.2010 n. 187 in materia di tracciabilita
dei flussi finanziari, in collaborazione con il responsabile del servizio/procedimento;

8. nelle materie devolute alla sua competenza rilasciare le attestazioni, certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza;

9. adottare ogni atto gestionale relativo ai programmi, servizi ed ai procedimenti assegnati

nonché quelli finalizzati al conseguimento degli obiettivi, anche in relazione alle competenze

finanziare direttamente attribuite;

10. effettuare il controllo del regolare espletamento del servizio da parte del Tesoriere.

11. conseguire le finalita previste dalla sezione 4 del Documento Unico di Programmazione
semplificato (D.U.P.) 2107-2019, approvato dal Consiglio comunale con deliberazione n. 6 di
data 28.02.2017.

12. provvedere alla redazione ed al periodico aggiornamento, con cadenza annuale,
dell’inventario dei beni e delle attrezzature in dotazione all’ufficio;

13. verificare la regolarita contributiva dei fornitori tramite durc online prima di effettuare i

pagamenti;

14 curare, per tutti i servizi, I'inserimento delle informazioni previste dalla L. 190/2012, tramité -

I'osservatorio SICOPAT;



16.

17.
18.

15. provvedere agli adempimenti relativi alle pubblicazioni sul sito internet comunale (sezione
“Amministrazione trasparente”, previste dallart. 7 della L.R. 12 dicembre 2012 n. 8 e
dall'art. 31 bis della L.P. 30 novembre 1992, n. 23 ed ai sensi degli artt. 15, 26 e 27 del
Decreto legislativo del 14 marzo 2013 n. 33, in tema di trasparenza) delle deliberazioni e
delle determinazioni previste dalla normativa;
eseguire ogni altro incarico affidato dal Segretario e dal Funzionario esperto amministrativo
(Vicesegretario di Comunita in convenzione).

irrogare la sanzione disciplinare relativa al richiamo verbale.
approvare rendiconto Gestione Associata e Coordinata del servizio di Custodia Forestale.

Il responsabile del Servizio provvede all’espletamento delle funzioni descritte dal punto 1. al punto

15.

, anche mediante affidamento delle medesime al personale assegnato.

| Funzioni assegnate alle singole figure professionali

Ufficio Ragioneria

Figura professionale Categoria Livelio Nominativo
Collaboratore contabile C Evoluto Tomaselli Ketty

1. Vedi, per quanto compatibile con il presente atto, la tabella A, allegata alla deliberazione

2.

3.

4.

consiliare n. 17 del 29.03.2000.

Provvede, in particolare, all'espletamento degli incarichi e delle procedure specificatamente e
formalmente assegnate dal Responsabile del Servizio finanziario.

E’ responsabile dell'istruttoria delie pratiche relative all'assunzione di oneri relativi al ricovero in
casa di riposo di persone anziane inabili totalmente o parzialmente prive di mezzi di sussistenza
aventi domicilio di soccorso nei Comune;

Esegue ogni altro incarico assegnato dal Responsabile di servizio, dal Segretario e dal Funzionario
esperto amministrativo (Vicesegretario di Comunita in convenzione).

5. E’il funzionario responsabile della fatturazione elettronica.

Ufficio Ragioneria
| Figura professionale Categoria Livello Nominativo
Coadiutore amministrativo B Evoluto Avancini Gabriella

1.

2.

Provvede, in particolare, all'espletamento degli incarichi e delle procedure specificatamente e
formalmente assegnate dal Responsabile del Servizio finanziario.

Esegue ogni altro incarico assegnato dal Responsabile di servizio, dal Segretario e dal
Funzionario esperto amministrativo (Vicesegretario di Comunita in convenzione).

Mezzi strumentali complessivi Quantita
Computer 2
Stampanti 2

Le risorse, gli interventi assegnati e gli obiettivi da raggiungere sono descritti nel documento™

tecnico allegato.




Anno 2017 - 2019
Servizion. 3
Gestione dei beni silvo-pastorali

Responsabile: il Funzionario esperto amministrativo (Vicesegretario di Comunita
in convenzione), in caso di assenza/impedimento Segretario
comunale.

Oggetto: Funzioni, mezzi e personale assegnati.

Per P'attuazione degli obiettivi assegnati al Servizio saranno utilizzati il personale ed i mezzi
strumentali assegnati al Servizio n. 1 — Servizi Generali.

| Funzioni assegnate al Responsabile del servizio

\ Consegue le finalitd previste dalla sezione 4 del Documento Unico di Programmazione
: semplificato (D.U.P.) 2107-2019, approvato dal Consiglio comunale con deliberazione n. 6 di data
28.02.2017.

: Le risorse, gli interventi assegnati e gli obiettivi da raggiungere sono descritti nel documento
’ tecnico allegato.




l

Anno 2017 - 2019
Servizion. 4
SERVIZIO LAVORI PUBBLICI PATRIMONIO E SERVIZI ESTERNI

Responsabile:  collaboratore tecnico geom. Massimo Stefani; in caso di
assenzal/impedimento il Funzionario esperto amministrativo
(Vicesegretario di Comunita)
.Oggetto: funzioni, mezzi e personale assegnati
Personale assegnato n. |Figura professionale Nominativo
1 Operaio specializzato coord | Lucca Quirino Paolo
- —-11.-—| Operaio qualificato - . - - | Marighetti Romedio
1 Operaio qualificato Marighetti Tiziano
1 Operaio qualificato Stefani Flavio
1 Operaio qualificato Stefani Tomaso
1 Operaio stagionale Minati Elio

| Funzioni assegnate al Responsabile del servizio |

Vedi tabella A, allegata alla deliberazione consiliare n. 17 del 29.03.2000.

Al responsabile spetta la direzione del personale addetto all'ufficio, compresa la ripartizione dei
compiti, l'individuazione della responsabilita dei procedimenti nonché tutte le attivita che le leggi, lo
Statuto, i regolamenti e gli atti fondamentali di programmazione e di indirizzo attribuiscono ai
settori di competenza.

Al responsabile del Servizio spetta inoltre:

1.  Consegue le finalitd previste dalla sezione 4 del Documento Unico di Programmazione
semplificato (D.U.P.) 2107-2019, approvato dal Consiglio comunale con deliberazione n. 6 di
data 28.02.2017,

2. Fornire, per il settore di competenza, le indicazioni necessarie per la predisposizione della
relazione previsionale e programmatica, del progetto di bilancio di previsione annuale e
pluriennale e del successivo atto programmatico di indirizzo, compresa la verifica
dell'attendibilita delle previsioni di entrata e della compatibilita delle previsioni di spesa;

3. Trasmettere al Servizio finanziario la documentazione tecnica a supporto delle eventuali
istanze di contributi e quella necessaria per ottenere la liquidazione dei medesimi;

4. Affidare gli incarichi di progettazione e di direzione dei lavori nei casi esclusi dalla
competenza della Giunta;

5.  Autorizzare loccupazione di suolo pubblico per lapertura dei cantieri, dandone
comunicazione al’'Ufficio Tributi; ,

8. La redazione di perizie di stima e degli eventuali, ulteriori, elaborati finalizzati all'esecuzione
di lavori ed interventi in economia, ex art. 52 L.P.26/1993, se non formalmente affidati a
professionisti esterni;

7. Lassunzione della direzione dei lavori e/o degli interventi eseguiti in economia, mediante
cottimi fiduciari, se non affidati a professionisti esterni; -

8. L’assunzione della direzione dei lavori e/o degli interventi eseguiti mediante ordinativi, ex
art.52, comma 7, L.P.26/1993;

9. L’apposizione del visto sulle fatture di spesa ai sensi e per gli effetti di cui agli artt. 183 e 184
del Regolamento di attuazione della L.P. 26/1993.

10. Approvare le perizie suppletive e/o di variante, nei limiti indicati dalla disciplina provinciale;

11.  Approvare i nuovi prezzi relativi alle varianti di propria competenza,

12. Approvare i nuovi prezzi ai sensi dell’articolo 51, comma 5 bis, LP 26/1993;

13—Emettere-efo-autorizzare-i-certificati-di-pagamento;

14. Approvare i certificati di regolare esecuzione;
15. Curare, unitamente al Servizio Finanziario e per gli affidamenti legati ai settori di propria

1



competenza, gli adempimenti connessi agli artt. 3 e 6 della Legge 13.08.2010, n. 136 cosi
come modificata con D.L. 12.11.2010 n. 187 in materia di tracciabilita dei flussi finanziari;

16. Provvedere all'aggiornamento dei prezzi di progetto secondo quanto previsto dall’articolo 44
della L.P. 26/1993;

17. Concedere la proroga dei termini di esecuzione dei contratti, nei casi previsti dalla legge;

18. Provvedere all’applicazione delle penali;

19. Rilasciare il certificato di esecuzione dei lavori ex articolo 22, comma 7, DPR 34/2000;

20. Adottare i provvedimenti in ordine alla salute e sicurezza del personale assegnato (ai sensi
dél Digs. 81/2008) compresa I'adozione dei conseguenti impegni di spesa.

21. Nominare il collaudatore o la commissione collaudatrice;

22. L'adozione di ogni altro atto di gestione relativo alla procedura di appalto e di esecuzione
dell'opera che non ricada nella competenza del Segretario, del Vicesegretario o della Giunta.

23. La manutenzione ordinaria, anche in economia, dei beni comunali assegnati al proprio

© " servizio (strade, parchi, strutture sportive,” cimitero, immobili) e l'acquisto del materiale
necessario.

24. La gestione di tutto il personale operaio, avvalendosi, a tal fine, della figura dell'operaio
specializzato con funzioni di coordinatore;

25. |1l controllo della qualita delle manutenzioni ordinarie degli impianti destinati al servizio di
acquedotto, di fognatura e degli impianti Imhoff effettuate dal Gestore, nonché la
manutenzione straordinaria degli stessi;

26. Lorganizzazione degli interventi di protezione civile, fatte salve le specifiche competenze del
Sindaco in tale materia.

27. La predisposizione, nel rispetto delle procedure e limitatamente alle materie di competenza,
di eventuali proposte di determinazione da adottarsi poi a cura dei responsabili di altri
Servizi.

28. Sottoscrivere la corrispondenza relativa ai settori di competenza.

29. Provvedere alla redazione ed al periodico aggiornamento, con cadenza annuale,
dellinventario dei beni e delle attrezzature in dotazione all’ufficio;

30. lrrogare la sanzione disciplinare relativa al richiamo verbale;

31. Eseguire ogni altro incarico affidato dal Segretario comunale e dal Funzionario esperto
amministrativo (Vicesegretario di Comunita).

Competenze riservate agli Organi Politici

| Competenze della Giunta comunale |

1. laffidamento di incarichi di progettazione e di direzione lavori per interventi il cui valore sia
superiore ad Euro 50.000,00.-;

2. lindizione del concorso di idee; .

3. l'approvazione dei progetti che non si riferiscano ad interventi di manutenzione straordinaria;

4. Tindividuazione dei lavori pubblici da aggiudicarsi mediante appalto-concorso o con il criterio
dell'offerta economicamente piu vantaggiosa;

5. l'approvazione degli accordi transattivi e degli accordi bonari ai sensi dellarticolo 31 bis della
iegge 109/1994.

Mezzi strumentali complessivi Quantita
Computer 2
Stampanti 2

Le risorse, gli interventi assegnati e gli obiettivi da raggiungere sono descritti nel documento
tecnico allegato.




Anno 2017 - 2019

Servizio n. 4/bis

SERVIZIO URBANISTICA e AMBIENTE

Responsabile:  collaboratore tecnico geom. Fogarotto Daniela in caso di

assenzalimpedimento il collaboratore tecnico geom. Massimo Stefani.
Oggetto: funzioni e mezzi assegnati.

Funzioni assegnate al Responsabile del Servizio:

1. Vedi, per quanto non previsto dal presente atto di indirizzo, la tabella A, allegata alla
deliberazione consiliare n. 17 del 29.03.2000;

2. Rappresenta inoltre, nell'ambito della struttura burocratica comunale, I'Ufficio responsabile del
procedimento in materia ambientale.

Al Responsabile del Servizio spetta inoltre:

1. Fornire, per il Servizio di competenza, le indicazioni necessarie per la predisposizione della
relazione previsionale e programmatica, del progetto di bilancio di previsione annuale e
pluriennale e del successivo atto programmatico di indirizzo, compresa la verifica
dell'attendibilita delie previsioni di entrata e della compatibilita delle previsioni di spesa;

2. L’esame tecnico delle istanze assegnate al Servizio, nonché listruttoria delle pratiche da
sottoporre a parere della Commissione edilizia comunale;

3. La predisposizione della documentazione necessaria per il rilascio delle concessioni, delle
denuncie di inizio attivita e delle autorizzazioni paesaggistiche di competenza comunale;

4. Collaborare con gli agenti di P.G. nell’attivita di accertamento in materia edilizia;

5. La predisposizione della .documentazione necessaria per [lirrogazione delle sanzioni
amministrative previste dalla normativa vigente in materia di repressione dell’abusivismo
edilizio, ivi compresa la predisposizione di tutti i provvedimenti di sospensione dei lavori,
abbattimento e rimessa in pristino;

6. La determinazione del contributo di concessione, la verifica dei casi di esenzione; il rimborso
dei contributi erroneamente pagati;

7. Lespletamento, per quanto di competenza, delle procedure di rilascio delle autorizzazioni allo
scarico;

8. |l rilascio dei certificati di destinazione urbanistica e di ogni altra attestazione, certificazione,
comunicazione costituente manifestazione di giudizio o di conoscenza relativa al settore di
competenza.

9. La predisposizione, nel rispetto delle procedure e limitatamente alle materie di competenza, di
eventuali proposte di deliberazione o proposte di determinazioni da adottarsi poi a cura dei
responsabili di altri Servizi.

10. L'adozione di ogni atto gestionale relativo al servizio ed ai procedimenti assegnati nonche
quelli finalizzati al conseguimento degli obiettivi, anche in relazione alle competenze finanziare
direttamente attribuite;

11. L'assunzione degli impegni di spesa finalizzati al’acquisizione delle necessarie, specifiche
consulenze nelle materie di competenza;

12. La trasmissione, al servizio finanziario, della documentazione necessaria per Iaccertamento

~ delle entrate derivanti da procedure di competenza del Servizio; - -

13. Curare gli aspetti amministrativi e burocratici delle procedure connesse con la sicurezza de|
lavoratori e conservare la relativa documentazione;

14. Sottoscrivere la corrispondenza relativa al Servizio di competenza

15. Provvede alla redazione ed al periodico aggiornamento, con cadenza annuale, dell’inventario
dei beni e delle attrezzature in dotazione all’'ufficio;

16. rrogare la sanzione disciplinare relativa al richiamo verbale.

17. Esegue ogni altro incarico affidato dal Segretario e dal Funzionario esperto amministrativo:

(Vicesegretario di Comunita).




| Funzioni assegnate alle altre figure professionali

Ufficio Tecnico settore urbanistica ed ambiente
 Figura professionale Categoria | Livello Nominativo
Assistente amministrativo c Base Posto da ricoprire a

mezzo di apposito
concorso pubblico

All'assistente Amministrativo spetta:
- la predisposizione degli atti relativi all'occupazione suolo pubblico temporanea e permanente;
- le funzioni relative allo sportello pubblico;
- la sistemazione e gestione dell'archivio dell'ufficio tecnico e ufficio urbanistica;
- la predisposizione degli elenchi mensili da pubblicare all'albo comunale;
la raccolta e spedizione delle statistiche mensili;
- Pesecuzione di ogni altro incarico affidatole dal Responsabile dell'Ufficio Urbanistica, dal
Responsabile Ufficio LL.PP., dal Segretario e dal Funzionario esperto amministrativo
(Vicesegretario di Comunita).

Competenze riservate agli Organi Politici

[ Competenze della Giunta comunale

1. Paffidamento degli incarichi per la redazione o la modifica degli strumenti urbanistici.

Mezzi strumentali complessivi Quantita
Computer 2

\ Stampanti 1
|

Le risorse, gli interventi assegnati e gli obiettivi da raggiungere sono descritti nel documento
tecnico allegato.




Anno 2017 - 2019

Servizion. 5

Servizi alla Persona

Responsabile di servizio: Segretario comunale, dott.ssa Sonia Biscaro; in caso di
assenza/impedimento il Funzionario esperto amministrativo (Vicesegretario di
Comunita).

Oggetto: Funzioni, mezzi e personale assegnati.

Per I'attuazione degli obiettivi assegnati al Servizio saranno utilizzati il personale ed i
mezzi strumentali gia assegnati al Servizio n. 1 — Servizi Generali.

. |Funzioni assegnate al Responsabile del servizio .

Consegue le finalita previste dalla sezione 4 del Documento Unico di Programmazione
semplificato (D.U.P.) 2107-2019, approvato dal Consiglio comunale con deliberazione n. 6
di data 28.02.2017

Le risorse, gli interventi assegnati e gli obiettivi da raggiungere sono descritti nel
documento tecnico allegato.




Mezzi strumentali complessivi Quantita
Computer 2
Stampanti 2

Le risorse, gli interventi assegnati e gli obiettivi da raggiungere sono descritti nel documento

tecnico allegato.




Anno 2017 - 2019

Se

rvizion. 6

SERVIZIO DI BIBLIOTECA

Responsabile: sig.ra Burei Maria Luisa; in caso di assenzalimpedimento il Funzionario
esperto amministrativo (Vicesegretario di Comunita).

Oggetto: Funzioni, mezzi e personale assegnati

Personale assegnato n. |Figura professionale Nominativo

1 Assistente bibliotecario a|Voltolini Marco*
tempo determinato

*  Contratto a tempo determinato, tempo parziale — 16/h settimanali.

| Funzioni assegnate al responsabile del servizio ]

Vedi tabella A, aliegata alla deliberazione consiliare n. 17 del 29.03.2000.
Al responsabile del servizio biblioteca spettano tutte le attivita che le leggi, lo statuto, i

regolamenti e gli atti di organizzazione attribuiscono al settore di competenza.

1.

o o

© o~

10.
11.

Al responsabile dell’Ufficio spetta, in particolare:

Consegue le finalitd previste dalla sezione 4 del Documento Unico di Programmazione
semplificato (D.U.P.) 2107-2019, approvato dal Consiglio comunale con deliberazione n. 6 di
data 28.02.2017

Fornire, per il settore di competenza, le indicazioni necessarie per la predisposizione della
relazione previsionale e programmatica, del progetto di bilancio di previsione annuale e
pluriennale, dell'atto programmatico di indirizzo, compresa la verifica dell'attendibilita delle
previsioni di entrata e della compatibiiita delle previsioni di spesa;

Nelle materie devolute alla sua competenza rilascia le attestazioni, certificazioni,
comunicazioni, diffide, verbali, autenticazioni, legalizzazioni ed ogni altro atto costituente
manifestazione di giudizio e di conoscenza.

Adotta gli atti ed i provvedimenti necessari per la predisposizione, la stampa e la distribuzione
del notiziario del Comune;

Cura P'aggiornamento periodico del sito internet del Comune;

Adotta ogni atto gestionale relativo al programma, al servizio ed ai procedimenti assegnati
nonché quelli finalizzati al conseguimento degli obiettivi, anche in relazione alle competenze
finanziare direttamente attribuite;

Sottoscrive la corrispondenza relativa ai settori di competenza.

Provvede alla tenuta dellinventario dei beni e delle attrezzature in dotazione all’ufficio;
Provvede alla redazione ed al periodico aggiornamento, con cadenza annuale, dell'inventario
dei beni e delie attrezzature in dotazione alf’ ufficio;

Irroga la sanzione disciplinare relativa al richiamo verbale.

Esegue ogni altro incarico affidato dal Segretario e dal Funzionario esperto amministrativo
(Vicesegretario di Comunita).

 [Funzioni assegnate alle singole figure professionali

Ufficio Ragioneria
Figura professionale Categoria Livello Nominativo
Assistente bibliotecario Cc Base Voltolini Marco

 Funzionario esperto amministrativo (Vicesegretario di Comunita).
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ATTO PROGRAMMATICO DI INDIRIZZO DELL’ESERCIZIO FINANZIARIO

2017 - 2019

Responsabile Procedimento: Vicesegretario comunale — Dott. ssa Micol Bond
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