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CENTRO DI RESPONSABILITA’:  Servizio Appalti e Contratti 

CENTRO DI COSTO:   

 

FUNZIONI FONDAMENTALI 
 

Per quanto riguarda l’attività contrattuale di tutti i servizi dell’ente; 
  

•••• supporto ai Rup per quanto concerne  le procedure di affidamento lavori, forniture e servizi sotto e soprasoglia comunitaria, atti e controlli conseguenti 

l’aggiudicazione dei lavori e delle forniture, redazione bando di gara, pubblicazione su Gazzetta ufficiale, quotidiani e siti istituzionali, nomina Commissione 

di Gara, pubblicazione esito di gara 

•••• predisposizione degli atti pubblici di rogito del Segretario Generale, contratti d’appalto di lavori, servizi, forniture, cottimi fiduciari; 

•••• atti propedeutici inerenti compravendite, permute, costituzione di diritti reali, locazioni finanziarie, ecc.; 

•••• calcolo delle spese contrattuali con applicazione dei diritti di segreteria e reperimento di  tutta la documentazione propedeutica alla stipula del contratto; 

•••• atti propedeutici alla sottoscrizione di scritture private quali contratti e convenzioni varie proposte dagli uffici comunali (per concessione in uso locali 

comunali, contratti di locazione, affidamento di servizi vari a persone fisiche o giuridiche, incarichi professionali,ecc.); 

•••• repertorio degli atti soggetti, e non, a registrazione, e la relativa vidimazione; 

  

Per quanto riguarda l’attività legale dell’ente: 
 

- nei contenziosi con l’Amministrazione: supporto per l’adozione atti propedeutici e conseguenti al conferimento di incarichi di patrocinio agli studi legali; 

- gestione attività inerenti richieste risarcimento danni sinistri attivi, passivi e contenzioso; 

 

Per quanto riguarda le attività legate agli eventi sismici e ricostruzione: 
 

• supporto ai procedimenti inerenti interventi a piano – ricostruzione post sisma-  con struttura commissariale per gestione documentazione finalizzata 

all’ottenimento della congruità di spesa e successiva procedura di scelta del contraente, ai sensi del regolamento di cui all’Ordinanza 5 del 19/02/2016 

Commissario Delegato; 

 

Attività trasversali: 
 

•••• Gruppo tecnico di lavoro finalizzato alla operatività della Centrale Unica di Committenza dell’Unione Terre d’Argine; 

•••• Pianificazione Comunale di Emergenza di Protezione Civile (piano comunale, centro operativo comunale, aree emergenza ecc.). 

•••• Gruppo di lavoro inerente la pianificazione d’emergenza di protezione civile dell’Unione Terre d’Argine. 

•••• Supporto nella pianificazione d’emergenza e collaborazione con il  Comitato Valutazione Rischi Incidente Rilevante istituito presso Direzione Generale Arpa 

Bologna. 

 

 

 



 

Servizio  APPALTI E CONTRATTI  

Responsabile  MICHELINI FABIANO  

Amministratore referente  Turci Luisa  

Supporto ai Responsabil i  di procedimento:  

− nelle  procedure relative al la  scelta  del  contraente,  ut il izzo mercato  elet tronico pubblica amministrazione e 

relative convenzioni;  

− sugli  adempimenti  inerenti  i  control li  dei  requisi t i  generali  operator i  economici,control li  successivi  in meri to 

al le  dichiarazioni  e  documentazione prodotta in sede di  gara ed in part icolar  modo relat ivamente ai  cantieri 

oggetto  di r icostruzione post sisma.  

− Supporto  ai  procedimenti  inerenti  gl i  interventi  a  piano – ricostruzione post  sisma- con strut tura commissar io 

delegato.  

− L’att ivi tà costi tuisce obiet tivo trasversale a tutt i  i  Servizi del l’Ente.  

 

 OBIETTIVO/PROGETTO  

N. 1 

 

Fat tore di complessi tà del l’obiett ivo: gestione degli  i ter  /100;   Fat tore di strategicità dell’obiett ivo:   /100 

Peso 30/100 

 

Indicatore di  risultato  Risultat i  at tesi  

Elaborazione di un report  finale al la  Giunta relat ivamente al le  seguenti  a t tivi tà:  

− uniformità  nel le  procedure di  scel ta  del  contraente,  implementazione ut i l izzo mercato  elet tronico pubblica 

amministrazione e  relat ive convenzioni,  supporto  per quanto concerne la  redazione degli  a t ti  e  o tt imizzazione 

degli  s tessi anche in seguito  ai  verbali esi t i  conclusivi  del  controllo  at ti  ai  sensi  del  ar t.3  comma 2 D.L. 

174/2012 L.213/2012 da par te del Segretario Comunale;  

− supporto  per   gest ione telematica dei  procedimenti  inerenti  la  STCD tramite  l ’applicativo FENICE, formazione 

del  personale,  procedimenti  amministrativi  al  f ine del l’ottenimento del le  autor izzazioni  previste dal l’al legato  E 

Regolamento inerente la r icostruzione post-sisma opere a  piano 2016, rendicontazione del le  stesse; 

− razionalizzazione dei  control li  ed  accer tamenti  nel le  modali tà previste  dal  Codice dei Contrat ti ,  Codice 

Antimafia  ed adempimenti  previsti  dal le Linee guida Antimafia  pubblicate dal  Ministero  del l’Interno Comitato 

di  Coordinamento per l ’Alta  Sorveglianza delle Grandi  Opere pubblicate  sulla  Gazzetta  Ufficiale  n.  262 del 

09/11/2012.  

 

Rilevanza contabile  

dell’obiettivo/del  progetto  

�   NO  �   SI  Previsione spesa €  

Parte corrente __________ 

Parte invest imenti _______ 

Previsione entrata  €  

Parte corrente __________ 

Parte invest imenti _______ 

 



Vincoli /  Criticità
1
    

PROGRAMMAZIONE   ATTIVITA’/FASI ALTRI SERVIZI 

/UFFICI 

COINVOLTI  
gen  feb  mar  apr  mag giu  lug ago  set  ot t  nov dic  

Individuazione del  personale di  supporto   

addetto al la  redazione degli  a t ti  nei var i servizi  

Responsabile  Servizi  X X X X X X X X X X X X  

Formazione e  supporto  nel le  procedure di  scel ta  

del  contraente 

Responsabil i  Servizi    X X X X X X X X X X X X  

Supporto per  elaborazione dei procedimenti  

amministrativi  inerenti opere di  r icostruzione 

previst i  a piano 2016 

Responsabile  Servizio  

Tecnico Manutentivo e  

Patr imonio  

X X X X X X X X X X X X  

Supporto  per  la  gest ione telematica dei 

procedimenti  mediante applicat ivo Fenice e  

formazione personale 

Responsabile  Servizio  

Tecnico Manutentivo e  

Patr imonio  

X X X X X X X X X X X X  

Supporto  per  la  rendicontazione contabile  opere 

a  piano come previsto  da Regolamento Allegato 

E 

Responsabile  Servizio  

Tecnico Manutentivo e  

Patr imonio  

X X  X X X X X X X X X X  

Supporto per  razionalizzazione dei  control l i  ed  

accer tamenti  nelle modali tà  previste dal Codice 

dei  Contratt i ,  Codice Antimafia  ed adempimenti  

previst i  dalle  Linee guida Antimafia  pubblicate 

dal  Ministero  del l’Interno Comitato  di 

Coordinamento per  l ’Alta  Sorveglianza del le 

Grandi  Opere pubblicate sul la  Gazzetta  Ufficiale 

n.  262 del 09/11/2012 

 Responsabile  Servizi  X X X X X X X X X X X X  
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Servizio  APPALTI E CONTRATTI  

Responsabile  MICHELINI FABIANO  

Amministratore referente  Turci Luisa  

Semplificazione dei  procedimenti  amministrativi  inerenti  l 'a tt ivi tà  contrat tuale  con  digitalizzazione degli  a tt i  e  registrazione 

telematica   

Conservazione at t i  pubblici e scri t ture pr ivate autenticate anche ai sensi  del DPCM 13/11/2014   

  

 OBIETTIVO/PROGETTO  

N. 2 

 

Fat tore di complessi tà del l’obiett ivo: __/100;   Fattore di strategicità del l’obiet tivo:  __/100  Peso 15/100  

Indicatore di  risultato  Risultat i  at tesi :   

Semplificazione delle  procedure inerenti  l ’att ività  contrattuale  mediante software “Appalti  e  Contrat ti”,  registrazione telematica 

di a lmeno 3 at t i  pubblici  e scr it ture pr ivate  autenticate e conseguente riduzione del  pagamento di imposte e  tasse a  car ico degli 

operatori  economici    

Conservazione at t i  tramite procedura Parer e versamento degli s tessi   

 

Rilevanza contabile  

dell’obiettivo/del  progetto  

�   NO  �   SI     

Vincoli /  Criticità    

PROGRAMMAZIONE  N.°  ATTIVITA’/FASI ALTRI SERVIZI /UFFICI 

COINVOLTI  
ge n  fe b  ma r  a p r  ma g  g i u  lu g  a go  s e t  o t t  no v  d ic   

Definizione priori tà  Responsabil i  Servizi  Comune  X X  X  X  X  X X X X X X  

Individuazione del personale di supporto  Responsabil i  Servizi  Comune  X X X X X  X  X  X X X X X  

               

Inser imento dei  procedimenti  nell’applicat ivo 

“Appalt i  e  Contrat ti”  e predisposizione documenti 

informatici  

  

  

X  X  X  X  X  X  X  X  X  X  X  X   

Procedure per  la  conservazione degli  at ti  in relazione 

con Segretario Comunale,  Sia e  Parer  

SIA Unione Terre d’Argine, Parer  

  

X  X  X  X  X  X  X  X  X  X  X  X   



                     

                       

  

 

 

 

 

 

 

 

Servizio  APPALTI E CONTRATTI  

Responsabile  MICHELINI FABIANO  

Amministratore referente  Turci Luisa  

Predisposizione e trasmissione documentazione inerente scri t ture pr ivate (adempimenti  anagrafe tributar ia).  

L’at t ivi tà costi tuisce obiet tivo trasversale a tutt i  i  Servizi del l’Ente 

 OBIETTIVO/PROGETTO  

N. 3 

 
Fat tore di complessi tà del l’obiett ivo: gestione degli  i ter __/100;   Fat tore di strategicità del l’obiet tivo: __/100 

Peso 10/100 

 

Indicatore di  risultato  Risultat i  at tesi :    

ut i l izzo applicat ivo “Contrat t i  2.0”,  creazione postazione Entratel   

Invio documentazione prevista  entro  30 apr i le  a part ire da anno 2016,  ott imizzazione del le  procedure per gestione dat i costante   

 

Rilevanza contabile  

dell’obiettivo/del  progetto  

�   NO  �   SI  Previsione spesa €  

Parte corrente __________ 

Parte invest imenti _______ 

Previsione entrata  €  

Parte corrente __________ 

Parte invest imenti _______ 

 

Vincoli /  Criticità
2
    

PROGRAMMAZIONE  N.° ATTIVITA’/FASI ALTRI SERVIZI /UFFICI 

COINVOLTI  
gen  feb  mar  apr  mag giu  lug ago  set  ot t  nov dic   

Uti lizzo del la  postazione Entratel  Responsabile   Servizio  Tecnico 

Manutentivo e  Patrimonio  

X X X X          

Invio documentazione elaborata   Responsabile   Servizio  Tecnico 

Manutentivo e  Patrimonio  

X X X X          

                       

                       

                                                           
2
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Servizio  APPALTI E CONTRATTI   

Responsabile  MICHELINI FABIANO   

Amministratore referente  Turci Luisa   

Nuovo protocollo  d 'intesa per  la  prevenzione dei  tentat ivi  di  infi lt razione del la  cr iminalità  organizzata  nel  settore degli  appalt i  e 

concessioni  di  lavori  pubblici  e  adempimenti  richiest i da Prefet tura UTG Modena.  L’att ività  cost i tuisce obiett ivo trasversale  a  

tut t i  i  Servizi del l’Ente. 

  OBIETTIVO/PROGETTO  

N. 4 

 
Fat tore di complessi tà del l’obiett ivo: gestione degli  i ter __/100;   Fat tore di strategicità del l’obiet tivo: __ /100 

Peso 5_/100 

  

Indicatore di  risultato  Risultat i  at tesi :  Collaborazione con Prefet tura UTG Modena final izzata  al l’adesione al  nuovo protocollo  d 'intesa per  la 

prevenzione dei  tentativi di infi l trazione del la cr iminali tà organizzata nel set tore degli appalt i  e concessioni di lavori pubblici     

 

  

Rilevanza contabile  

dell’obiettivo/del  progetto  

�   NO  �   SI  Previsione spesa €  

Parte corrente __________ 

Parte invest imenti _______ 

Previsione entrata  €  

Parte corrente __________ 

Parte invest imenti _______ 

  

Vincoli /  Criticità
3
  L’adesione al  nuovo protocollo  è  determinata dal le  effet t ive  tempist iche del la  Prefet tura di  Modena UTG per l ’elaborazione del 

protocollo e  relat ivo gruppo di lavoro con i comuni  

  

PROGRAMMAZIONE   ATTIVITA’/FASI ALTRI SERVIZI /UFFICI 

COINVOLTI  
gen  feb  mar  apr  mag giu  lug ago  set  ot t  nov dic  

                                                           
3
 



Individuazione del personale di  supporto e formazione 

al personale coinvolto  

Responsabile   Servizi            X X    

Predisposizione dei procedimenti  Responsabile   Servizio Tecnico 

Manutentivo e  Patrimonio  

                  X X X  

                             

                           

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Servizio  APPALTI E CONTRATTI   

 Responsabile  MICHELINI FABIANO   

 Amministratore referente  Turci Luisa   

 Regolamenti  Comunali  dei  Contrat ti  e  dei  Servizi ,  Lavori e Forniture in economia.  Aggiornamento a  seguito del nuovo Codice 

dei  Contrat ti .    

  

 

OBIETTIVO/PROGETTO  

N. 5 

 
Fat tore di complessi tà del l’obiett ivo: gestione degli  i ter __/100;   Fat tore di strategicità del l’obiet tivo: __ /100 

Peso 10/100 

  

 Indicatore di  risultato  Risultat i  a t tesi:  par tecipazione e predisposizione at t i  deliberat ivi  in seguito  alla  r icezione da par te  del  Segretario  dei nuovi 

regolamenti ;   

individuazione del personale di supporto e relativa formazione.  

  

  

 

  

 Rilevanza contabile  

dell’obiettivo/del  progetto  

�   NO  �   SI  Previsione spesa €  

Parte corrente __________ 

Previsione entrata  €  

Parte corrente __________ 

  



Parte invest imenti _______ Parte invest imenti _______ 

 Vincoli /  Criticità
4
     

 N.° PROGRAMMAZIONE   

  

ATTIVITA’/FASI ALTRI SERVIZI /UFFICI 

COINVOLTI  
gen  feb  mar  apr  mag giu  lug ago  set  ot t  nov dic  

 1   Collaborazione e  predisposizione at ti  deliberat ivi  in 

seguito  al la  r icezione da par te  del  Segretar io  dei 

nuovi  regolamenti  

 Responsabile Servizi       x x x x  x         

 2  Individuazione del  personale di  supporto  e 

formazione al personale coinvolto   

 Responsabile  Servizi Tecnico 

Manutentivo e  Patrimonio  

               x x    x  X X   

                                 

                               

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Servizio  APPALTI E CONTRATTI  

Responsabile  MICHELINI FABIANO  

Amministratore referente  Turci Luisa  

Adempimento del le  at tivi tà  trasversal i con l 'Unione Terre d 'Argine relat ive al  comitato tecnico per  l 'operat ivi tà centrale  di 

committenza.  

 OBIETTIVO/PROGETTO  

N. 6 

 
Fat tore di complessi tà del l’obiett ivo: __/100;   Fattore di strategicità del l’obiet tivo:  __/100   

Peso 10/100 

 

Indicatore di  risultato  Risultat i  at tesi :  elaborazione documenti  di  programmazione propedeutica relat ivi  a  lavori  servizi e  forniture per  quanto concerne 

l’at tivazione centrale di  committenza.   

 

                                                           
4
 



 

Rilevanza contabile  

dell’obiettivo/del  progetto  

�   NO  �   SI     

Vincoli /  Criticità    

PROGRAMMAZIONE  N.°  ATTIVITA’/FASI ALTRI SERVIZI /UFFICI 

COINVOLTI  
ge n  fe b  ma r  a p r  ma g  g i u  lu g  a go  s e t  o t t  no v  d ic   

1  Individuazione del  personale di  supporto  e  formazione 

al personale coinvolto  

Responsabile   Servizi       X X X X    

2  Predisposizione documenti  d i  programmazione 

propedeutici  a lla  operat ivi tà   centrale  di  committenza 

Unione Terre d’Argine 

Responsabile   Servizio Tecnico 

Manutentivo e  Patrimonio  

      X X X X X X   

                

               

                     

                       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Area/Settore /Servizio  Protezione Civile  

Responsabile  MICHELINI FABIANO 

Amministratore referente  Turci Luisa 



AGGIORNAMENTO DEL PIANO COMUNALE  DI PROTEZIONE CIVILE  
I  P iani  di  Emergenza di  Protezione Civile   è  un punto di  r i ferimento per  i l  personale coinvolto  nel la  gest ione delle  emergenze. 

I l  p iano di occupa di:  

•  analisi dei r ischi  pr incipal i presenti nel terri tor io,  

•  ruoli e funzioni del  personale comunale coinvolto ,  

•  individuare i compiti  dei Centr i Operativi  Comunali,   

•  definizione del le modali tà  di gest ione del le varie fasi  del l 'emergenza dei mezzi  

•  individuazione del le aree di accoglienza e aree sicure,  

•  composizione e at tivi tà  del gruppo Volontar iato comunale  

I  dat i  aggregati  nei  piani  d 'emergenza dei  comuni sono una fotografia di  quello  che i l  servizio  di   protezione civi le  ha a 

disposizione per  fronteggiare le emergenze.  Per  questo il  regolare  l 'aggiornamento del le informazioni contenute nei p iani  è 

basi lare  per  

•••• creare un sistema coordinato  di r isposte  in caso di  emergenza I l p iano rappresenta  

•••• la  pianificazione:  la  programmazione in tempo ordinar io  dipende dalle  carenze e  dal le  necessi tà  r i levate  dai  dati  aggregati 

nel  piano.  

 

Le r iunioni del  Comitato  Tecnico di  Protezione Civile dell 'Unione saranno lo  strumento di  coordinamento  sovra-comunale per  

condividere informazioni  per l 'aggiornamento dei piani .   

 

OBIETTIVO/PROGETTO  

N. 7 

 

Obiettivo NON presente 

nel PDO 2015 

 

Fat tore di complessi tà del l’obiett ivo: __/100;   Fattore di strategicità del l’obiet tivo:  __/100   

Peso 10/100 

Indicatore di  risultato  Risultat i  at tesi :  

•  aggiornamento annuale del  Piano d'Emergenza entro  dicembre 2016 

 

 

 
(Possono essere r iportati  p iù indicator i  d i  r isultato  ed in tal  caso a  ciascun indicatore va assegnato un peso specifico su un 

totale par i a 100)  

Rilevanza contabile 

dell’obiettivo/del  progetto  

�   NO  �   SI  Previsione spesa €  

Parte corrente ____________ 

Parte invest imenti _________ 

Previsione entrata  €  

Parte corrente ____________ 

Parte invest imenti _________ 

Vincoli /  Criticità  malat t ie / infortuni/maternità del personale;     

 

PROGRAMMAZIONE N.° ATTIVITA’/FASI ALTRI SERVIZI 

/UFFICI 

COINVOLTI  

gen  feb  mar  apr  mag giu  lug ago  set  ot t  nov dic  



1  Incontr i per iodici del Comitato tecnico per 

l 'aggiornamento  dei p iani   comunali  

uffici  Protezione Civile   dei  

4  comuni del l’Unione, 

Ufficio Protezione Civile   

Intercomunale  

X  X X X X X X X X X X X  

2  Aggiornamento del la  scheda 15 “formazione ed 

eserci tazioni”  con le attivi tà 2016 

Ufficio Protezione Civile   

Intercomunale  

   X X X X X X X X X  

3  Aggiornamento del la  scheda 16 “archivio eventi”  

con i dat i relat ivi  a l le allerte dell 'anno in corso 

Ufficio Protezione Civile   

Intercomunale  

   X X X X X X X X X  

4  Aggiornamento scheda 11 “volontariato”  

aggiornamenti 2016 composizione del gruppo e 

at tivi tà  

Ufficio Protezione Civile   

Intercomunale  

   X X X X X X X X X  

5  Aggiornamento scheda 10 “r isorse” su un nuovo 

schema fornito dal l 'ufficio intercomunale di  

Protezione Civile  uguale per  tut ti  i  comuni al fine di 

favorire la  condivisione del l 'a tt rezzatura fra  i  comuni 

del l 'Unione in caso d 'emergenza   

Ufficio Protezione Civile   

Intercomunale  

   X X X X X X X X X  

6  Aggiornamento scheda 20 “aggiornamento e  

controllo” per ogni aggiornamento inseri to  nel p iano 

nel  corso del l 'anno 2016 

Ufficio Protezione Civile   

Intercomunale  

   X X X X X X X X X  

7  aggiornamento scheda 17 “pianificazione specifica” 

con piano emergenza autostrada Rolo 

Ufficio Protezione Civile   

Intercomunale  

   X X X X X X X X X  

 
 



 

Area/Settore /Servizio  Protezione Civile  

Responsabile   

Amministratore referente  Luisa Turci  

DIFFUSIONE DEI PIANI E  FORMAZIONE DEL PERSONALE DEI COMUNI  
 

Vista la  recente approvazione dei  nuovi  piani  d 'emergenza e   l 'aggiornamento della composizione dei  COC (Centri  Operativi 

Comunali)  le  att ivi tà  di  informazione e  formazione del  2016 saranno dedicate  a far  conoscere i P iani  di  Emergenza. 

Considerato  che i l  piano è i l  punto di  r i ferimento per  tut to  il  personale coinvolto  nel la  gestione delle emergenze verrà 

organizzato  un  momento di  formazione  per  tutto  i l  personale che compone i  COC  dei  comuni con approfondimenti  tematici 

per  una  funzione di Protezione Civile.  

OBIETTIVO/PROGETTO  

N. 8 

 

Obiettivo NON presente 
nel PDO 2015 

 

Fat tore di complessi tà del l’obiett ivo: __/100;   Fattore di strategicità del l’obiet tivo:  __/100   

Peso 10/100 

Indicatore di  risultato  Risultat i  at tesi :  

-  N. 1  docenza al corso organizzato dal l 'unione per la   formazione ai componenti del  COC;  

 

-  N. 1 incontro di presentazione  del nuovo piano nel consiglio comunale;  

-  N. 1 incontro di presentazione  del nuovo piano ai  volontari   del  gruppo comunale di protezione civi le;  

 

 

(Possono essere r iportati  p iù indicatori  di  r isul tato  ed in tal  caso a  ciascun indicatore va assegnato un peso specifico su un 

totale par i a 100)  

Rilevanza contabile 

dell’obiettivo/del  progetto  

�   NO  �   SI  Previsione spesa €  

Parte corrente ____________ 

Parte invest imenti _________ 

Previsione entrata  €  

Parte corrente ____________ 

Parte invest imenti _________ 

Vincoli /  Criticità   

 



PROGRAMMAZIONE N.° ATTIVITA’/FASI ALTRI SERVIZI 

/UFFICI 

COINVOLTI  

gen  feb  mar  apr  mag giu  lug ago  set  ot t  nov dic  

1  Incontr i per iodici nell 'ambito del Comitato tecnico 

Intercomunale per organizzare le at tivi tà  di 

formazione 

uffici  Protezione Civile   

del l’Unione  

X X X X X X X X X X X X  

2  Partecipazione al corso di  formazione del personale 

nominato per  una  funzione di protezione civi le   

uffici  Protezione Civile   dei  

4  comuni e  del l’Unione, 

tut t i  i  set tor i s i tutt i  i  

comuni   

         X   

3  Docenza nel corso di  formazione organizzato 

dal l 'Unione per COC Comunali   

uffici  Protezione Civile   dei  

4  comuni del l’Unione  

         X X X  

4  Presentazione del p iano al consiglio comunale       X X       

5  Presentazione del p iano al gruppo comunale di 

volontari   

     X X       

 

 

 

 


