MATRICE PROCESSI AREA TECNICA - AMMINISTRATIVA- GESTIONALE IN RELAZIONE A CONTRATTI E APPALTI

APPROVATA CON DECRETO N. 199 DEL 02.08.2023

Parere di Parere di
ESECUTORE DELLA RESPONSABILE DELLA ATTO A VALENZA CONCLUSIONE DEL
AREA PROCEDIMENTO AVVIO DEL PROCEDIMENTO INPUT ATTO INTERNO A FIRMA DI A FIRMA DI Parere di legittimita regolarita regolarita
ATTIVITA' ATTIVITA' ESTERNA PROCEDIMENTO . o el
tecnica contabile
Programma
Triennale:
Responsabile
Proposta decreto di Programma ServiziF:) Tecnilco -
. . . Art. 37 D. Lgs. 36/2023 e Segreteria Tecnicae | Responsabile Servizio | Art. 37 D. Lgs. 36/2023 e approvazione Responsabile . & . Pubblicazione Programma
TECNICA Programmazione dei lavori i . . . o R triennale approvato Decreto di . X X X
s.m.i. Programmazione Tecnico s.m.i. programma Servizio Tecnico R Triennale
A con decreto approvazione:
triennale .
Amministratore
Unico/Dirigente
delegato
Programma
triennale:
Responsabile
Servizio Tecnico
Responsabile
Proposta decreto di Servizio
TECNICA - Programmazione di Art. 37 D. Lgs. 36/2023 e Segreteria Generale Urp | Responsabile Servizio| Art. 37 D. Lgs. 36/2023 e approvazione Responsabile Programma Amministrativo e | Pubblicazione Programma
AMMINISTRATIVA - 8 > C P30 8s g , TP Resp \ i PP P © | triennale approvato \ : g X X X
forniture e servizi s.m.i. Contratti e Appalti Tecnico s.m.i. programma Servizio Tecnico Responsabile Triennale
GESTIONALE A con decreto . )
triennale Servizio Gestionale
— Decreto di
approvazione:
Amministratore
Unico/Dirigente
delegato
Progetto:
progettista
incaricato —
Programma triennale - Gruppo di progettazione RUP incaricato Proposta di decreto Progetto approvato Decreto di
TECNICA Approvazione progetto necessita di esecuzione individuato da dall'Amministratore Programma triennale di approvazione RUP gcon deSfeto apbrovazione: Approvazione Progetto X X X
intervento Amministratore Unico Unico progetto PP . ’
Amministratore
Unico/Dirigente
Delegato
RUP nominato con -
. . L L. . RUP e Amministratore lettera contratto per X (imputazione di
AMMINISTRATIVA - [Forniture/servizi inferiori a € s . .. lettera Dirigente o Necessita di L . . . . e _
Necessita di forniture/servizi RUP : , - Ordinativo diretto Responsabile lettera contratto Unico/Dirigente I'affidamento dellla - - spesa al conto di
GESTIONALE 5.000 Responsabile del forniture/servizi . . L.
Servizio Servizio delegato fornitura/servizio competenza)
RUP nominato con RUP e Amministratore lettera contratto per i i i
Forniture/servizi/lavori Necessita di lettera Dirigente o Necessita di . . . . . e p X (imputazione d_'
TECNICA . L . . . RUP . . . . Ordinativo diretto Responsabile lettera contratto Unico/Dirigente I'affidamento dellla - - spesa al conto di
inferiori a € 10.000 forniture/servizi/lavori Responsabile del forniture/servizi/lavori . . L.
Servizio Servizio delegato fornitura/servizio competenza)
Forniture/servizi/lavori > RUP nominato con
TECNICA - a € 10.000 per il Servizio Necessita di lettera Dirigente o Necessit di Provvedimento Amministratore lettera contratto per X (solo per lavori,
AMMINISTRATIVA - Tecnico e > a € 5.000 peri . . . RUP g ) . ) . . Dirigente lettera contratto Unico/Dirigente I'affidamento dellla X sevizie X
o . forniture/servizi/lavori Responsabile del forniture/servizi /lavori dirigenziale ) . forniture di
GESTIONALE Servizi Gestionale e Servizio delegato fornitura/servizio/lavoro natura tecnica)
Amministrativo < € 40.000
Forniture/servizi > a € RUP nominato con di
TECNICA - A o RUP e Segreteria decreto A.U. o con L ) Decreto di Amministratore X (solo per
40.000 sino a €139.999 e Necessita di . » Necessita di Proposta di decreto affidamento del . - , forniture e
AMMINISTRATIVA - ) ) . . . Generale Urp Contratti e | lettera Dirigente o . . . A RUP . ) Unico/Dirigente contratto d'appalto X . X
lavori > a € 40.000 sino a € forniture/servizi/lavori X X forniture/servizi/lavori di affidamento servizio-fornitura- servizi di natura
GESTIONALE Appalti lettera Responsabile delegato

149.999

del Servizio

lavori

tecnica)




MATRICE PROCESSI AREA TECNICA - AMMINISTRATIVA- GESTIONALE IN RELAZIONE A CONTRATTI E APPALTI

APPROVATA CON DECRETO N. 199 DEL 02.08.2023

Parere di Parere di
ESECUTORE DELLA  |RESPONSABILE DELLA ATTO A VALENZA CONCLUSIONE DEL
AREA PROCEDIMENTO AVVIO DEL PROCEDIMENTO INPUT ATTO INTERNO A FIRMA DI A FIRMA DI P di legittimita larita larita
ATTIVITA' ATTIVITA' ESTERNA PROCEDIMENTO B el
tecnica contabile
RUP nominato con
. . decreto A.U. o con
Forniture/servizi da € lettera Dirigente o Programma triennale Proposta di decreto Pubblicazione Avviso
TECNICA - 140.000,00 e lavori da € | Programma triennale lavori— RUP e Segreteria lettera Res insabile Iavorgi Piano annuale inZizione ara e Decreto di avvio Amministratore rocedura di gara / invio X {solo per lavori,
AMMINISTRATIVA- 150.000,00 - Scelta Elenco annuale - Programma | Generale Urp Contratti e . p . . & ) RUP procedura di Unico/Dirigente P L 8 X servizie X
] . . . . . ) del Servizio e ove Programma triennale di | scelta della relativa ) lettera invito secondo forniture di
GESTIONALE procedura di gara - avvio |triennale di forniture e servizi Appalti ) ) - affidamento delegato o natura tecnica)
) nominato forniture e servizi procedura normativa di settore
gara d'appalto )
Responsabile fase
affidamento
Verbale/i: Membri
Commissione/Giuria Verbale/i di gara e / . Decreto di
_ L Lo . . Commissione o ] - X (solo per lavori,
TECNICA rocedimento valutazione Scadenza termine per Commissione/Giuria di | di Gara/Rup e ove Proposta di decreto Giuria (Rup e due approvazione Amministratore o
AMMINISTRATIVA- P . \ ) P Gara (Rup con due nominato Offerte per gara di appalto| diapprovazione . P . procedimento e atti| Unico/Dirigente / X servizie X
offerte in gara d'appalto presentazione offerte . . . o Testimoni) — . forniture di
GESTIONALE testimoni) Responsabile fase verbale/i digarae . relativi a gara delegato natura tecnica)
affidamento di aggiudicazione Proposta di decreto: d'appalto
g8 RUP/Dirigente PP
Comunicazioni ai sensi
della vigente normativa ai
partecipanti dell'avvenuta
Verifi isiti iudicazi Lett: ;
TECNICA - Aggiudicazione gara di Decreto di approvazione RUP e Segreteria RUP e ove nominato e;Ii Is(;anZIOZZIeIZSSI rZiltjtleSI | Proposta di decreto Decreto di Amministratore arigcgf:iljesltza;fcnuer:enii e:j Xeoe p(AerAIavorl,
AMMINISTRATIVA - €8 8 procedura di Generale Urp Contrattie| Responsabile fase L & P e RUP . Unico/Dirigente . P X servizie X
appalto . . . . normativa in capo a aggiudicazione aggiudicazione firma contratto forniture di
GESTIONALE affidamento/verbali Appalti affidamento ) . ) delegato o ) natura tecnica)
impresa aggiudicataria all'aggiudicatario
Pubblicazione Esito della
procedura ai sensi della
vigente normativa -
X . L Comunicazioni di avvenuta
TECNICA — RUP e Segreteria Lettera richiesta Amministratore stioula ai partecipanti e
AMMINISTRATIVA - Stipula contratto appalto Decreto di aggiudicazione |[Generale Urp Contratti e RUP Aggiudicazione documenti per RUP contratto d'appalto | Unico/Dirigente repistrazigne co:tratto - - -
GESTIONALE Appalti firma contratto delegato &
ove del caso
Consegna dei lavori,
Verbale di g .
. . ) sevizio, fornitura
TECNICA — consegna lavori /avvio Stipula contratto di appalto consegna lavori e DL/DEC e all'impresa aggiudicataria
AMMINISTRATIVA - dell'esecuzione per pu Ol appatt RUP/DL/DEC DL/DEC disposizione RUP nota RUP al DL/DEC RUP verbale di awio mpresa aggludicat - - -
. ) con impresa aggiudicataria ; . esecutore dell’appalto - trasmissione
GESTIONALE servizi/forniture dell'esecuzione per
servizio, fornitura verbale al RUP da parte
’ DL/DEC
Gestione adempimenti
conduzione
TECNICA — ) . .. . |contratto di appalto e verbale nota trasmissione Amministratore ) .
lavori/forniture/servizi ai verbale consegna . . . Conto finale/chiusura
AMMINISTRATIVA - ) consegna DL/CSE/DEC/RUP DL/CSE/DEC/RUP ) ) . verbale consegna al DL contratto d'appalto | Unico/Dirigente o - - _
GESTIONALE sensi del D. Lgs. 36/2023 - lavori/forniture/servizi lavori/forniture/servizi RUP delegato contabilita
Allegato II.14 e D.LGS &
81/2008
Necessita di eseguire collaudi proposta di decreto
. , in corso d'opera ai sensi del Necessita di eseguire approvazione Certificato di Decreto Approvazione
TECNICA Collaudo in corso d'opera DL e collaudatore collaudatore s ; " ) RUP Collaudatore " . X X X
D. Lgs. 36/2023 - Allegato collaudi in corso d'opera Certificato di collaudo Certificato di collaudo
11.114 collaudo
TECNICA — Ordine di servizio formulato Necessita rilevate durante trasmissione Ordine Verifica esecuzione Ordine
AMMINISTRATIVA - Gestione Ordini di Servizio | ai sensi del D. Lgs. 36/2023 - DL/DEC DL/DEC I'esecuzione dei lavori/ di servizio al RUP DL/DEC Ordine di servizio DL /DEC - - -
GESTIONALE

Allegato 11.14

servizi/forniture

di servizio
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Parere di Parere di
ESECUTORE DELLA  |RESPONSABILE DELLA ATTO A VALENZA CONCLUSIONE DEL T s L
AREA PROCEDIMENTO AVVIO DEL PROCEDIMENTO ATTIVITA' ATTIVITA' INPUT ATTO INTERNO A FIRMA DI ESTERNA A FIRMA DI PROCEDIMENTO Parere di legittimita regola-rlta regolar!ta
tecnica contabile
Necessita di sospendere i
TECNICA — Gestione Sospensioni e Verbale di sospensione - art. . . P . . . DL/DEC/RUP/CSE in . DL/DEC/RUP/CSE in
: lavori/servizi/forniture ai Verbale di R Verbale di R L .
AMMINISTRATIVA - ripresa 121 D.Lgs. 36/2023 e DL/DEC/CSE/RUP DL/DEC/CSE/RUP ) , ) materia di sicurezza ) materia di sicurezza| Verbale di ripresa lavori - - -
GESTIONALE lavori/servizi/forniture Allegato 11.14 sensi dell'art. 121 del sospensione — Esecutore sospensione — Esecutore
gato Il D.Lgs. 36/2023
RUP - S teri
Richiesta di Subappalto ai cgreteria . . . . X (solo per
TECNICA — sensi dell'art. 119 D.Les Generale Urp Contratti e Proposta di decreto Decreto di Amministratore Autorizzazione al sub | - .
AMMINISTRATIVA - Gestione Subappalti 36/2023 c'la art('a g Appalti (DL/ DEC, CSE RUP Richiesta di Subappalto di autorizzazione RUP autorizzazione al Unico/Dirigente abpalto X a:z::itslﬁ;vz; € X
GESTIONALE ) P quando sub-appalto & subappalto subappalto delegato PP .
dell'appaltatore ) natura tecnica)
autorizzato)
Necessita di apportare |
TECNICA — modifiche. variazioni e modifiche e/o varianti al proposta DL/DEC - Proposta di Decreto Decreto di Amministratore Stipula di atto | X (_SO ° pér.
AMMINISTRATIVA - varianti c’ontrattuali contratto d'appalto ai sensi DL/DEC RUP eventuale redazione di approvazione RUP approvazione Unico/Dirigente sottomissione e/o X a:z::itslﬁ;vz; € X
GESTIONALE dell'art. 120 del D.Lgs. perizia modifiche, varianti modifiche, varianti delegato aggiuntivo natura tecnica)
36/2023 e Allegato 11.14
Risposta alle riserve
sul registro di
contabilita — in caso
L ) di riserve per un Valutazione riserve a
Contestazioni insorte circa . ) . . . .
aspetti tecnici che possono Riserva dell'impresa su importo tra il 5% e il relazione riservata roposta accordo RUP / esperto se Collaudo o approvazione X (i di | X(i di
TECNICA Gestione Contestazioni i P . , p K DL RUP . . P R 15% del contratto ai DL - Proposta prop X .p Accordo Bonario con X (in caso di decreto) in casodi in caso di
influire sull’esecuzione dei Registro di Contabilita . , bonario nominato o decreto) decreto)
lavori sensi dell'art. 210 decreto RUP decreto Amministratore
D. Lgs. 36/2023 Unico
proposta di decreto
relativo a accordo
bonario
Raggiungi to dell
Raggiungimento dello stato di sta?c;giliu:\/ga:rr?zz%ZntZ :j)ei Contabilita dei Certificato di
TECNICA Contabilita lavori avanzamento dei lavori come DL RUP . . L. K DL RUP Liquidazione SAL - - -
R . . lavori come da disposizioni lavori pagamento
da disposizioni contrattuali .
contrattuali
Richiesta di broroga da parte Impossibilita di ultimare i
TECNICA - Proroga dell'a alfatorfai sezsi lavori/servizi/forniture nei Proposta decreto di Amministratore Proroga | . (?OIO p?r'
AMMINISTRATIVA - | rroroea PP RUP sentito DL/DEC RUP termini del contratto per | ' OF RUP Decreto di proroga | Unico/Dirigente | rroroea X avor,, servizie X
lavori/servizi/forniture dell'art. 121 c. 8 D.Igs. . o proroga lavori/servizi/forniture forniture di
GESTIONALE cause non imputabili a delegato .
36/2023 natura tecnica)
Appaltatore
Rilascio copia
conforme del
Certificato
all'esecutore - ove Rilascio copia conforme
Comunicazione al D.L./DEC di Certificato previsto il collaudo: del Certificato
TECNICA — Ultimazione dei fine lavori/servizi/forniture Comunicazione di fine ultimazione Richiesta a all'esecutore - ove previsto
AMMINISTRATIVA - lavori/servizi/forniture da parte dell’esecutore ai DL/DEC RUP lavori da parte lavori/Certificato di | DL/DEC — Esecutore Comune/i RUP il collaudo:Comunicazione - - -
GESTIONALE sensi del D.lgs. 36/2023 - dell’esecutore ultimazione delle competente/i di legge da parte
Allegato 11.14 prestazioni pubblicazione Comune/i che non sono
Awviso ai creditori ai state presentate domande
sensi dell'art. 16
Allegato 11.14 D. Lgs.
36/2023
Certificato di " .
) - . Certificato di . .
Collaudo tecnico . . Certificato fine collaudo Art. 102 i . Svincolo della-cauzione X (solo per
TECNICA — . X . Entro sei mesi Collaudatore o o . Collaudo: Decreto di Amministratore L R} , T
amministrativo per lavori/ L . X Collaudatore o . . lavori/ultimazione D.Lgs. 50/2016 - . . . definitiva, saldo finale alla lavori, servizie
AMMINISTRATIVA - . . R dall'ultimazione dei . ) commissione di L : Collaudatore — approvazione Unico/Dirigente ) . ] X ) ) X
Verifica di conformita per ) . ) commissione di collaudo prestazioni - Conto proposta di decreto ) ditta previa garanzia forniture di
GESTIONALE lavori/servizi/forniture collaudo Proposta di decreto: collaudo delegato fideiussoria natura tecnica)

forniture/servizi

Finale/Contabilita finale

di approvazione
Collaudo

RUP
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ESECUTORE DELLA |RESPONSABILE DELLA ATTO A VALENZA CONCLUSIONE DEL Pareredi | Parere di
AREA PROCEDIMENTO AVVIO DEL PROCEDIMENTO ATTIVITA' ATTIVITA' INPUT ATTO INTERNO A FIRMA DI ESTERNA A FIRMA DI PROCEDIMENTO Parere di legittimita regola-rlta regolar!ta
tecnica contabile
Certificato di
. . regolare esecuzione Certificato di . . )
Certificato fine . e Decreto di . Svincolo della-cauzione X (solo per
TECNICA = Certificato regolare Entro 90 dall'ultimazione | DL per lavori/RUP per lavori/ultimazione nei casi previsti regolare approvazione Amministratore definitiva, saldo finale alla | i izi
AMMINISTRATIVA - ree © Vg, aaliuiima per fé orp RUP A dall'art. 28 Allegato | esecuzione: DL/RUP| PP , Unico/Dirigente Ve, sa! . X avorl, servizie X
esecuzione dei lavori/servizi/forniture servizi e forniture prestazioni - Conto . certificato di ditta previa garanzia forniture di
GESTIONALE . s e 11.14 D.Lgs. 36/2023 — Proposta di . delegato L . .
Finale/Contabilita finale . regolare esecuzione fideiussoria natura tecnica)
proposta di decreto decreto: RUP
di approvazione
Azioni di coordinamento e
. . Produzione POS da parte di Produzione POS da parte
controllo sulla sicurezza in aggiudicatario prima della di aggiudicatario prima
cantiere prima di stipula verifica POS Notifica Preliminare Acquisizione POS impresa
TECNICA P pu stipula del contratto di CSP/CSE RUP della stipula del contratto rifica FH5 CSE Hhea , RUP quisizione FLS1mp ; ; -
contratto d'appalto e prima . o . . . aggiudicatario agli Enti competenti aggiudicataria
. A appalto e prima dell'avvio dei di appalto e prima
diinizio lavori (D. Lgs. lavori dell'avvio dei lavori
81/2008)
Azioni di coordinamento e |Redazione bozza del DUVRI e -
. L Acquisizione DUVRI
controllo sulla sicurezza sopralluogo con ) invio )
TECNICA - rima di stipula contratto aggiudicatario prima della Esame sussistenza Amministratore all'aggiudicatario sottoscritto anche da
AMMINISTRATIVA - | P pula contrat ge! P ; RUP RUP eventuali rischi redazione DUVRI : &8 RUP impresa aggiudicataria che - - -
d'appalto prima di inizio stipula del contratto di ] . Unico del DUVRI da
GESTIONALE . . . . interferenziali . deve essere allegato al
servizi/forniture (D. Lgs. appalto e prima dell'avvio sottoscrivere contratto di appalto
81/2008) delle prestazioni PP
Applicazi dell
. Verbale di riunione/ . pp.lc.aZ|.0ne ee
L . - . . Verbale di ] disposizioni del PSC da
Azioni di coordinamento e |Attivita di coordinamento e di sopralluogo/coordin coordinamento — arte di tutte le imprese
TECNICA controllo sulla sicurezza in controllo ai sensi D. Lgs. CSE RUP Attivita di coordinamento P & . . CSE Ordine di CSE P o . P - - -
. R . X amento /Ordine di . . presenti in cantiere ed
cantiere nel corso dei lavori 81/2008 e s.m.i. . servizio/Verbale di .
servizio . espletamento di tutte le
sospensione e .
verifiche previste
. . Amministratore
TECNICA - Maturazione SAL/credito fattura appaltatore- Richiesta di RUP e mandato di Unico - Dirigente
AMMINISTRATIVA - Liquidazione fatture dell'appaltatore in virtu delle RUP RUP verifiche regolarita . Responsabile 8 . Pagamento - - -
) . Lo emissione mandato . pagamento Responsabile
GESTIONALE disposizioni del contratto contributiva Servizio/Dirigente . .
Servizio Gestionale
L'aggiornamento
dell'Albo
TECNICA — Istanza di iscrizione tramite Iscrizione tramite telemativco avviene
Gestione Albo Fornitori Segreteria Generale Urp | Responsabile Servizio ) ) ) .
. - piattaforma telematica automaticamente / / / Aggiornamento Albo - -
Amministrativo .
tramite le regole

AMMINISTRATIVA -
GESTIONALE

Telematico

piattaforma telematica

SINTEL di ARIA Lombardia

Contratti e Appalti

SINTEL
della Piattaforma

SINTEL




