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PREMESSA

Il presente Testo Unicahe costituisce lgarte specidid Piano TriennaléAnticorruzionedi Albaservizi Azienda Specialeé pubblicato nella sezione
Amministrazione Traspareng fine di ottemperare a quanto prescritto dalla normativa vigente in materia di anticorruzione e trasparenza.lia \@garentrat
decorre dalgiood e | | 0 a p pel Riana@aTziénmale Anticorruzione e Traspateaza p a Orgamo Aineinistrétivo

In particolare, le fonti giuridiche considerate per la stesura dei Regolamenti e delle Procedure sono le seguenti:

- D.Lgs. n. 231/2001 (Disciplina dediponsabilita amministrativa delle persone giuridiche, delle societa e delle associazioni dicahea prorendi personali
dell'articolo 11 della legge 29 settembre 2000, n. 300);

- art. 18, comma 2 (Reclutamento del personalgbiditbespdedt® jb. n. 112/2008, convertito con Legge 6 agosto 2008, n. 133;

- art. 3 bis, comma 6 D.L. n. 138/2011, conv. con L. n. 148/2011;

- L. n. 190/2012 (Disposizioni per | a prevenzione e | a repressione de

- P.N.A. emanato dalla Funzione Raibblicai t t i i successi Vvi PNA emanat. dal | 6 ANAC

- D.Lgs. n. 33/2013 (testo unico sulla trasparenza);

- D.Lgs. n. 39/2013 (disposizioni in materia di inconferibilita e incompatibilita) e s.m.i.;

- Regol amengteon esruail io drni tneartier i a di incarichi vietati baeir apunb.b|7i5c/i2 0dli3p edne

- Codice dei Contratti pubblici (80/2g49;

- D.L. n. 66/2014 convertito in L. n. 89/2014;

- Delibpera. 10/ 2015 dell 6A. N. A. C. ;

- Alcune disposizioni del C.C.N.L. Federculture;

- D.Lgs. n101/2018 e Regolamento Comunitario 679/2016

- D. Igs. 19 agosto 2016, n. I&&o unico in materia di societa a partecipazi@Bdé)p8odditambre 2018510). come integrato dal decreto legislativo 16 giugno
2017, n. 100 (G.U. 26 giugno 2017, n. 147)
- D. Igs. 25 maggio 2016, nRevVisione e semplificazione delle disposizioni in materia di prevenzione della corruzione, pudolgicitée ggeaS pareazdnreorretti
2012, n. 190.
Quanto contenuto nel presente Testo Unico deve essere rispettato tassativamente desdutde ildipenderateprescindere dal livello di inquadramento e
dall 6attivit”™ espletata.

La violazione delle disposizionicdi al presentiecumentocostituisce inossenza delle disposizioni @sdice Etico e di Comportamento e duncpmporta
| applicazione dell e sanzioni previste dal Codi c équdla previste dalaCodieenalme dall t r e ¢ h
Codice Civile.



REGOLAMENTO PER L& ACQUI STO DI BENI EARS.BRD/LIgs/50/2066 SERV I Z | DI CUl ALLGS®

ART. 10GGETTO DEL REGOLAMENTO

ART. 2 AMBITO DI APPLICAZIONE

ART. 3 PRINCIPI GENERALI

ART. 4- RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO

ART. 5LIMITI DI IMPORTO E DIVIETO DI FRAZIONAMENTO

ART. 6 AFFIDAMENTO ED ESECUZIONE DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE DI IMPORTO INFERIORE A 40.000,00 euro

ART. 7 AFFIDAMENTO DI CONTRATTI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE DI IMPORTO PARI O SUPERIORE A 40.000,00 EURO E
INFERIORE A 150.000 EURO E AFFIDAMENTO DI CONTRATTI SERVIZI E FORNITURE DI IMPORTO SUPERIORE A4 0.000,00 EURO E
INFERIORE ALLE SOGLIE DI RILEVANZA COMUNITARIA

ART. 8 AFFIDAMENTO DI CONTRATTI DI LAVORI SERVIZI E FORNITURE,DI IMPORTO PARI O SUPERIORE A euro 150.000,00 e inferiore
a 750.000,00 euro

ART. 9ENTRATA IN VIGORE E PUBBLICITA



REGOLAMENTO DI ACQUISTO BENI E SERVIZI
Introduzione

La Al baservi zi Azienda Speciale in quanto societ”™ tsetralimemt edip aurntdeactitp av
soddisfare esigenze di interesse generale non aventi carattere industriale o cosoggetialal ©.lgs. n. 175/2016 e presenta i requisiti per essere qualificata come
oorgani smo di diritto pubblicod6 e come Oamministraziaone ad¢ggioloidd ater ideed 6
(nelsegui to anche 0Codiced). Di conseguenza, | a Al bad. &6, coinmai7 deAR.lgsem Iy&H201%p e c i a
all dapplicazione dell e norme del D. Itges .amc o r58 /i2m0 1wi ghoornec hr®e id ell i nmbi. tPi. Ri. n di. c
tutto quanto non espressamente previsto dal D.lgs. 18 aprile 2016 n. 50 e nei relativi atti attuativi/integrattiyrealti pfiidemento e alle altre attivita
amminigtative in materia di contratti pubblici si applicano le disposizioni di cui alla Legge n. 241/1990, alla stipula e ellleoiatsatti esecuzione si applicano le
disposizioni del Codice Civile. Resta inteso che in caso di sopravvenute moditicmatalia sopra menzionata in materia di contratti pubblici, le disposizioni del
presente documento che risultassero non piu conformi e/o incompatibili con la nuova normativa verranno automaticarmemedifistite o abrogate da
guest dultttiamas alévaf a dadozione dell e Linee Guida el aborate dal [dificétest or i t -
successivamente all dapprovazione del present e Re Regbdlaamentonappravatoadal €onsighiopdi i@ ¢ a b
Amministrazione nella seduta del 29 settembre 2017, costituisce fonte integrativa e di dettaglio rispetto alla suddet@a normad at t i vi t~ del | a
Speciale final i zz atti discigiratli dalgrfedentadRegolmento € isheata aiqonaigi effeienza, efficacia, economicita, tempestivta, correttezz
libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza, proporzionalita, pubblicita, rotazione nonché dei prindippdeliwitidotiato dalla Albaservizi Azienda

Speciale ai sensi del D.lgs. n. 231/2001 e nei Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione e TrasparenzaeggsamsiLgeiz012. Sono pubblicati e

aggiornati sul profilo di committente di Albaserndzi,n a sezi one OAmmini strazione trasparentedé, con | ' &
33, twtti gli atti di cui alldart. 29 del D.Ilgne:;. n. 50/2016. 1.2 Defini:
A Af fnto direttoesi intende il contratto affidato ad un determinato operatore in ragione della sussistenza delle daase di cuiab 3 d e | Codi ce

i mporto inferiore ad Euro 40.000; A A|ptedispdstosullmibasedi un:avvisoipubblicato suh piofilo acommitteritee n ¢
della Albaservizi Azienda Speciale, allo scopo di individuare i soggetti da coinvolgere nelle procedure negoziatedreonesitdifiercato Elettronico della
Pubblica Amministraane (MePa) o nelle procedure di affidamento diretto, applicando i principi di trasparenza, rotazione e parita;di trattamento

A c.1.G.: S intende il codice identificativo di de aiaensidelladegge n.ulB6/2@10,di c e
individua univocamente le movimentazioni finanziarie degliaffidamenti di lavori, servizi o forniture, indipendentproeatkidatia scelta del contraente adottata

e dall di mporto dell 6affidamento stesso;

A MesPia:intende il mercato elettronico della Pubblica Aenpnapmeiirdrastrutize on e ,
tecnologiche avvalendosi dell a Consip S.p.A. ai sensi del |l dart. 36, comi
A RUPsi intende il responsabile del procedi ment o nonilnataor tai 1s0eln sdie | d eClolda
A Strumentii di acqui sizione messi a disposi zi one (dta la €oglia sampnitaBa. npnch® .le: S

convenzioni, gli accordi quadro ed il sistema dinamico di acquisizione, con riferimemndiahiesopra la soglia comunitaria.

Articolol
Oggetto del regolamento
1. Il presente regolamento disciplina le modalita, i limiti e le procedure per la Albaservizi Azienda Speciald) di seguitovAl z i : da seguir
economial | l avori, forniture e servizi di i mporto i nf e&regommento@dtatoaedattmsglla bage ¢ o m
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dell a Proposta di Linee guida anac n.bHlicid imgorto irfedoreRilte saglée diurileveanza acomunitiaria,arfddgini dlia me
mercato e formazione e gestione degli elenchi di operatori economici deliberate il 28 giugno 2016.

Articolo 2
Ambito di applicazione
1. Le disposizioni di cui al presente eegok Nt 0 s i applicano alla Al baservi zi per | daff isdtbiment o ¢
ordinari.
Articolo 3
Principi generali
1. Loaffidamento e | 6esecuzione rdei sleanwpdriif,i cadrevidai ceuif arlndidtaurte s3e6c¢c odn.dl og
avvengono nel ri spetto dei principi enunci at. d api Hi @@momicita, 8fficacia, cenpestigita, 1 , d
correttezza, libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza, proporzionalita, pubblicita, nonché del prinogio di rotaz
2. Nel |l despl etamento dell e procedure semplificate di cui al citato art.
50/2016, Albaservizi garantisce, inextm:
a. al principio di economicit”™, | 0duso otti mal e zibeeldél eontratiosor se da i mpi egart
b. al principio di efficacia, la congruita dei propri atti rispetto al conseguimento dello séopaetdellr e s s e pubbl i co cui sono preor
c. al principio di tempestivit"™, | 6esi genza di dnobiettivelraglors;t ar e | a durata d¢
d. al principio di correttezza, una condotta leahepedntata a buona fede, sia nella fase di affidamento sia in quella di esecuzione;
e. al principio di |l i bera concorrenza, | d6effetndsaia contendibilit”™ degl:]
f. al principio di non discriminazioae d i parit?’ di trattament o, una valutazione equalaed i mp
predisposizione delle offerte e nella loro valutazione;
g. al principio di trasparenza e pubblicita, la conoscibilita delegrar e di gara, nonch® | 6uso di strumenti <che
relative alle procedure;
h. al principio di proporzionalit ™, | adeguatezza e idoneit”™ dell dazioni

i. al principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese, favorendo la distribuzione déBedepggiooperatori economici di essere
affidatari di un contratto pubblico.

Articolo 4
Responsabile Del Procedimento
Il Direttor e per acquisizione di beni previsti dal | 6azi end aiziona aklie specificha teaniohe Re s p |
e/ o prestazional: alla procedura di a f rtrattd gamesporsabilita delta ricerear della tooedta edexuzibn® dellev e r

prestazioni ,la loro contabilizzazione ; Per prestazioni di affidamento di prestazioni € esso stesso Responsahéatdel Procedi

Articolo 5
Limiti di importo e divieto di frazio namento
1 Regol amento disciplina | daffidamento di L a v o r isiriporfadartipologia di centrditioervalaret u r e
stimato ( al netto dell di mpos ttadi applitcazionma| or e aggiunto) quale sottosoglia e
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SERVIZI E FORNITURE:

1. 0,00 GO < 40.000,00 O art. 36 D.Lgs 50/2016 co.2 lettera a)

2. 40.000,00 O <= 150.000.00 O Art. 36D.Lgs 50/ 2016

Gli importi delle soglie indicate devono intendersi automaticamente adeguati a quantaprevisicad t . 35 comma 3 del D. 1 gs. !
normativa richiamata anche in tabella, ovvero sono periodicamente rideterminate con provvedimento della Commissioadr&aatiestta applicazione alla

data dientratainvigoremgui t o del |l a pubblicazione nella Gazzetta Uff i crvizil®rmidreldil dUni o

importo superiore alle soglie di sopra evidenziate, ovvero per i contratti di valore pari o supegleraliatliieganza comunitaria si applicano le disposizioni del
Codice dei Contratti. Le spese per lavori, servizi e forniture non possono essere artificiosamente frazionateaitlopscigpalldi disciplina delle acquisizioni in
economia. Gli impartonetari, di volta in volta determinati, sono sempre da intendersi al netto degli oneri fiscali (I.V.A.). Il caloofotieme d el | 6i mpor t
massimo, ivi compresa qualsiasi forma di eventuali opzioni o rinnovi del contratto e secondo le indicdzi Cui all 6art . 35 del D.
categoria merceologica di riferimento.

Articolo 6
Affidamento Ed Esecuzione Di Lavori, Servizi E Forniture Di Importo Inferiore A 40.000,00 Euro
1. Léaffidament o e sénizeesfermiture di impoeto infdriorel aa49.@00,00,euro pud avvenire tramite affidamento diretto, adeguatamente
motivat o, o, per i |l avor i, tramite amministrazione dirett a, i n confor mit
2. | lavori di importo inferi@ a 40. 000, 00 euro per cui  consentito | daffidamento dire
3. Per acqui st inferiori a euro 3.000,00 ,per r agi o nsblo pieventigocporohgiani ci t ”

dimostrata la congruita dei prezzi attraverso indagini di mercato preventivamente autorizzata da parte del diretiore;i. E@os pr oceder e senza
nessun preventivo per spese minime e urgenti non prevedibili di importi non awedd&@00.00 .

4, Al fine di assicurare il ri spetto dei princi pidadg000.00 wieurod.000.@al Ditettore3 0 d
procede alla valutazione attr@vaequisticda 30@0d @ OD00D di almene tre dfferteadi altrettardi opdrateri ecomomiti e r
ottenut.i attraverso | a consultazione dei cat al o gnhsia ivi presentetsirpmeedecaataziopel mer c
comparativa dei preventivi di spesa forniti da almeno due offerte di altrettanti operatori economici. Nel cas@ipassibiba s confronto concorrenziale e si

negozi con una solo impresa &, necessaria la dimostrazione dellaccengruitp r e zzo of fert o, da effettuare con | a r e
S i possibile compararerk@affertamaogqueanacegbiared perdi spese s depacon or i a

altri preventivi reperiti sul mercato .

5. Per importi di appalto superiori ad euro 20.000,00 il direttore procede alla valutazione di almeno 5 operatori ec¢émoiteicga ngcessario svolge una

preliminare indagine, semplicemente espbodgl mercato anche nonché di altri fornitori esistenti, volta a identificare le soluzioni presenti sul mercatceper soddisfa
[ propri fabbisogni e |l a platea dei potenzi al i g @idafioneddei prenaipi di imdaraialita, paritda did ur a
trattament o, trasparenza, conti ene, al meno, | 6 i medlélle @ere/ben/servidl ehe $i itenddne r e s s
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conseguire, i criteri per la selezreg | i operator.i economici e delle offerte; | 6i mpdé&le o mass

principald:@ condi zi oni contrattuali. | ndi vi duat oongabile adattaela determinavdo dgdivdicatidnee r t a
definitiva con | daffidamento dell dappalto e | 6i mpleagguisto sdlimercaip elstteonico b di d et
selezione degli operatori economici traromsultazione di cataloghi e/o acquisizione di informazioni tramite indagine esplorativa ,per i quali sono cert il nominativ
del fornitore e | 0importo della fornitura , si puw, oprggcded ®or aledd omfd i dat

fornitore, le ragioni della scelta e il possesso dei requisiti di carattere generale.

0. I n determinate situazioni, come nel caso del | 8o redoreraeurodlD.00@,Q0 tqumlifichhili a c g u
con carattere di urgenza in quanto in assenza dei uaganiache potrebbdéra peegibdeareo |1 n s
problemi di sicurezza per cose o persone, per i quadl onot | il nominativo del fornitore e | &6i mporto de
modo semplificato, | d8doggetto dell 6affi dament o,carhtidre gepecatet o, il fornitore,

7. Léobbligo di Cui ai commi 4 e 5 non sussiste peegCodieeport. inferiori a
8. Per affidament.i inferiori ad 0 20.000.00 si D»bu,delrecseadinder @E'dafl 4d@olcta

in casi specifici non richiedere una garanzia per gli appalti da eseguirsi da operatori economici di comprovateé qudiditafooriture di beni che per la loro
natura, o per l'uso speciale cui sostiraggi, debbano essere acquistati nel luogo di produzione o forniti direttamente dai produttori o di prodotti d'entie, macchi
strumenti e lavori di precisione I'esecuzione dei quali deve essere affidata a operatori specializzati. L'es@rooaldiédigpgesianzia deve essere adeguatamente

motivato ed  subordinato ad un miglioramento del prezzo di aggiudicazi
9. Fermo restando il necessari o possesso dei r e q u idisecatonnicital ad efficacia,d triteedi e g er
selezione sono connessi al possesso di requisiti minimi di:

\% idoneit”™ professionale. I n proposito, potrebbe oadsisrzione al Rdagistio dettas@rao al | 6

di commercio, industria, agricoltura e artigianato ad altro Albo, ove previsto, capace di attestare lo svolgimento delle
attivita nello specifico settore oggetto del contratto;

Vv b. capacita economica e finanziaria. Al riguardo, potrebbe essdeelaichies

dimostrazione di livelli minimi di fatturato globale o altra

documentazione considerata idonea;

Y c. capacit”™ tecniche e professionali, stabilit:i in ragione dell dogge
del |l 6i mporto del contratto.
A tal proposito, potrebbe essere richiestaat t est azi one di esperienze maturate nell o spexinfico s

altro intervallo

temporale ritenuto significativo ovvero il possesso di specifiche

attrezzature e/o equipaggiamento tecimodtre, a fronte di operatori economici parimenti qualificati sotto il profilo delle capacita tecnico/professionat potrebb
essere indicati quali criteri preferenziali di selezione indici oggettivi basati su accertamenti definitivi concernenti

ilrispett o dei tempi e dei costi nell desecuzione dejdel€adicd. r atti pubblici, qu



8 . [ requi si ti di Cui al precedente punt o 7) rothetterela possivibtésdelle piccglere onpdeiinprese n a t
e delle microimprese di risultare affidatarie. A tal proposito il RUP motiva nella determina a contrarre eventaaiedidchgeiathe dei requisiti di cui al punto

7).

9. In ottemperanza aghldighi di motivazione del provvedimento amministrativo e al fine di assicurare la massima trasparenza, la Altaseleggiatantente

in merito alla scelta della procedura segui taa tee d edlell dl adgogpieurdaitcoartea rei coo,n odna
richiest.i nella determina a contrarre o nel |l dat tlie che th Albasesvizi deve sdddisfateedn t e ,

eventuali caratteristiche loigative offerte dal contraente, della congruita del prezzo in rapporto alla qualita della prestazione, nonchéetigrinsggtiodi

rotazione.

10 .Gli affidamenti oggetto del presente regolamento riguardano lavori, servizi e forniturearchemigiportano a titolo indicativo e non esaustivo :
acquisti e noleggi di materiali e materie prime e di quanto necessario alle normali attivita della Societa;

b. acquisti, riparazioni e manutenzioni di automezzi, di attrezzature, di impianiip @ diobacchine da ufficio;

C. acquisti di stampati, cancelleria, pubblicazioni, materiali per disegno, valori bollati, nonché spese per latipagtasimnimayrafia e fotografia,
d. acquisti di attrezzatura antinfortunistica, abiti da,l#anaci, para farmaci, ecc.;

f. spese per servizi di vigilanza e di pulizia, stipulazione ed aggiornamento polizze di assicurazione, speacbestaleleftagche;

g. spese per consulenze e contratti d'opera;

h.spese di partecipazione a abgieparazione, formazione e perfezionamento del personale;

i.spese per promozione pubblicitaria, ecc.;

. affidamenti di servizi

<K<K LKLKLKLKL KL

11.Albaservizi & tenuta a ricorrere agli strumenti di acquisizione elettronica previste dal Mercato Elettronima dettanfhistivazione (MePa).

12. Al sensi del | dart . 32, comma 14, del Codi c e, 0 eura avgena medidante codrisppndenzant r a
secondo | duso del commer ci dletiere.e parsi possorto effettuare la stambig medianie pasta alettranicd ¢entificata o strumenti
analoghi negli Stati membri.7

13 . Ai sensi , del |l dart . 32, comma 10, |l et t . br)la,stipdleedel coitatioi c e non s appl i
Articolo 7

Affidamento Di Contratti Di Lavori Di Importo Pari O Superiore A 40.000,00 Euro E Inferie A 150.000,00 Euro E Affidamento Di Servizi E Forniture Di
Importo

Superiore A 40.000,00 Euro E Inferiore Alle Soglie Di Rilevanza Comunitaria.

1. Ai sensi del Il 6art . 36, comma 2, | @ntporto pak  supedoesla 4006000 eus e inferiore a 150.@00,00 ieuroc h €
ovvero servizi e forniture di importo pari o superiore a 40.000,00 euro e inferiore alle soglie europee possont wasate pffidadura negoziata previa
consultazione di alme cinque operatori economici, ove

esistenti, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici nel rispetta dabeidagaldgli inviti



2. La procedura prende avvio con la determina a e contiene infosmaiige a quelle di cui al punto 6.4

3. La procedura si articola in tre fasi:

\% svolgimento di indagini di mercato o consultazione di elenchi per la selezione di operatori economici da invitare @hpetitroot

\% confronto competitivo tra gli of@ori economici selezionati e invitati;

\Y, stipulazione del contratto

4 . Ldindagine di mercato  preordinata a conos c e/ lereldtikaaateistithe soghettlve, Ime r ¢ a

soluzioni tecnidndisponibili, le condizioni economiche praticate, le clausole contrattuali generalmente accettate, al fine diisioifideanza lalle reali esigenze

della Albaservizi . Tale fase non ingenera negli

operatori alcun affidamento sul successivo aNdgt@rocedura. Durante lo svolgimento delle indagini di mercato il responsabile unico del procedimento ha cura di
tenere comportamenti improntati al principio di correttezza e buona fede, non rivelando le informazioni fornite daginepkadito

5. Le indagini di mercato sono svolte secondo le modalita ritenute pit convenienti

dalla Albaservizi , differenziate per importo e complessita di affidamento, secondo i principi di adeguatezza dgprapohadnafnite la consultazione dei
cataloghelettronici del mercato elettronico propri o delle altre stazioni appaltanti, nonché di altri fornitori esistentindameaiidsultati, eventualmente ai fini

dell a programmazi one e del |l dadozi opaeenddeuraldieesclddere guellminforrmazieni contr arre o del | ¢
che potrebbero compromettere la posizione degli operatori sul mercato di riferimento. Albaservizi deve comunquecténér@omte d genz a di pr ot e
tecnici e commerciali.

6.Al baservi zi assicura | dopportuna pubblicit”™ del Iragiane dellawiilevanza deliconteagopperalr a z i
settore merceologico di riferimento e della sua contendibilita, da valutareesulld bas par amet r i non sol o economici. At
proprio profilo istituzional e, nella sezione Oamministrazione traspareni

altre forme di pubblicita. La durata della jicdstione € stabilita in ragione della rilevanza del contratto, per un periodo minimo identificabile in quindic giorni, sal
la riduzione del suddetto termine per motivate ragioni di urgenza a non meno di cinque giorni.

7 . Ldavvi so i ovrde c d e lall dnefnfoi dialmewn a lo , gl i el ement i essenzi al. delactacont r a
economicalfinanziaria e le capacita tecniche e professionali richieste ai fini della partecipazione, il numero ntirsihme e enassimo di operatori che saranno

invitati alla procedura, i criteri di selezione degli operatori economici da

invitare, le modalita per prender contatto, se interessati, con Albaservizi. Inoltre,

nell davviso di i ndapuo riservard lia facoléd dipradedere Alh selezsorerdei soggetti da mvitare mediante sorteggio, di cui sara data success
notizia.
8. Albaservizi puo individuare gli operatori economici selezionandoli da elenchi appositamente costituiti, set@ndtoiletnri di segui t o i ndi vi

comma 2, lett.b), del Codice. Gli elenchi sono costituiti a seguito di avviso pubblico, nel quale & rappresendtiidaAlivdsetizi di realizzare un elenco di
soggetti da cui possono esdeatti i nomi degli operatori da invitare, reso conoscibile mediante pubblicazione sul profilo del committente nella sezione
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Oammini strazione trasparented sotto | a sezi one mothtdnideleziene deglimperatartetonodnicic o a |

da invitare e ai requi si ti gener al|i di moral it i ndecswimilbddmmidmil 4 tbraa zi. o N3«
| 6el enco e gl i evemt easltii mpequil Hii tsicr mizmiomie,, parametrat. in ragione di Ci
fascia di importo. La dichiarazione del possesso dei requisiti pud essere facilitata tramite la predisposiziosetdisfarnadukari d da parte del | dar

a | lisd pubblico, eventualmente facendo ricorso al DGUE.

9. LOiscrizione degli operatori economici intealkissabLdopeonawvosei edemnomieco:
requisiti mediante dichdaione sostitutiva in conformita alle previsioni del testo unico delle disposizioni legislative e regolamentari dwcuateritazibne

ammi ni strativa, di Cui al D. P. R. 28 dicembre 204,60l bas®.r vi @opear astpertd oe
intervenute nel possesso dei requisiti secondo le modalita fissate dalla stessa.

10.Albaservizi procede alla valutazione delle istanze di iscrizione nel termine di

trenta giorni malla ricezione dell di sta

11. Al baservi zi prevede | e modalit"”™ di revi si o nidadidaplinarbescompintanente ndi @ tenapa d € n
di variazione (i.e. cancellazione degli operatori che abbiano perduto requiditi est i o | oro coll ocazione in diverse s
conferma dell discrizione e dei requi si ti pu, a v v eamREC.Albasdrvizi eRRlEdgeslt daglia s u a
elenchi gli operatori economiche secondo motivata valutazione della Albaservizi, hanno commesso grave negligeneal ol ntalefede acu zi one del |
affidate dalla stessa oca hanno civtinpnaesssonale.UPaossoaa essere del pgriresclus quegk dpéraioei scenornidi ché o
non presentano offerte a seguito di tre inviti nel biennio.

12.Gli elenchi, non appena costituiti, sono pubblicati sul sito web della Albaservizi.

13.Una volta conclugai ndagi ne di mercato e formalizzat.i i rel ati vi idaingtard, haumero | a A
proporzionato

all i mporto e alla rilevanza del conbar base @e@eicemunegue, dieli numer medal me
equivalente.

14. Ai sensi del | dart . 36, comma 2, |l et t . b) , del Codice Al baservi zi B
del criterio di rotazione degli inviti, al fine di favorire la distribueimperale delle opportunita di aggiudicazione tra tutti gli operatori potenzialmente idonei e di
evitare il consolidarsi di rapporti esclusivi con alcune imprese. La Albaservizi pud invitare, oltre al numero mindmo digiegr at or i , ioascentdh e | & a ¢
dando adeguata motivazione in relazione alla conmpedienrzat &z iadn & erscerc uizmmlni
invitare un precedente fornitore per affidamenti aventi oggetto distirdoi i mporto significativamente superiore a

15.Nel caso in cui non sia possibile procedere alla selezione degli operatori economici da invitare sulla bapessiudgldsitibaservizi procede al sorteggio, a
condi zione <che <ci, sia stato debitamente pubblicdoezanoonel hdahaliesopdt e:

tempestivamente noto, con adeguati strumenti di pubblicita, la data e il luagardeaspldel sorteggio, adottando gli opportuni accorgimenti affinché i nominativi
degli operatori economici selezionati tramite sorteggio non vengano resi noti, né siano accessibili, prima delterstadatizareletntazione delle offerte.
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16.Albaservizi puo invitare il numero di operatori che ritiene pit confacente alle proprié esiyehtec andol o nel |l a del i, lpwahdazi one
superiore al mi ni mo previsto dal Imboarctonf36ondel c@mdiooea.enii.,al &l fei dd diotegs
97, comma 8, del Codi ce, in materia di escl usi on &@ta aelcaso oi affidanceati indcei vileen o f f €
interesse transfrontaliero certo.

17. Al baservi zi invita contemporaneamente tuttd.i g $cénte a presentatte offerta a mezzoPBGNi C |

ovvero, quando cid non sia possibile, tramite letterainf or mi t © qgquanto di sposto dall dart. 75, comma 3 d
18. L6invito contiene tutti gli elementi che consamemoono alle i mprese di f
Y | 6oggetto dell a pr estaizche eprestazionake ilisud impdrtd coraplessimarstintato;er i st i che t e

\% b. i requisiti generali, di idoneita professionale e quelli ecefioanizi@ri/tecnicabrganizzativi

richiesti per la partecipazione alla gara o, nel caso di operatori economici selari@haticdala conferma del possesso dei requisiti speciali in base ai quali sono
stati i nseriti nell el enco;

Vv c. il termine di presentazione dell dofferta ed il periodo di validit
Y d. | 6indicazione del termine per | desecuzione della prestazione
\% e. il criterio di aggiudicazione prescelto, itegid dellmiglioi rapportodqualitéfpreazo,tglo di s

elementi di valutazione e la relativa ponderazione;

Vv f. la misura delle penali;

\% gl dindicazione dei termini e dell e modalit”™ di pagament o;

V h . | deventuale richiesta di garanzi e;

Y il nominativo del RUP

Vv i - la volont ™ di procedere alla verifica del | 0ertenzanchin ogai caseld Albadservidier t a
valuta la conformita di ogni offerta, che in base ad elementi specifici, appaia anormalmente bassa,;

Vv k. lo schema di contratto ed il capitolato tecnico, se predisposti.

19. Le sedute di gara, siano esse svolte dal RUP cpeidali gmra ovvero dalla commissione giudicatrice, devono essere tenute in forma pubblica, ad eccezione dell
fase di valutazione delle offerte tecniche, e le relative attivita devono essere verbalizzate.

20.1 possesso dei requisiti, autocertifichti@lal p er at or e economico nel corso dell a
procedur a, ~ verificato dalla Albaservi zi s econdo é bbbligatokgadnailcanfronti del isoloc u i F
aggiudicatario, salva la facolta per la Albasewriizitiet t uar e veri fiche nei confronti di altri soggetti

art. 71 d.P.R. n. 445/2000.

21. Ai sensi del | dar t . 32, comma 14, del Codice | a stipula del contratto
pena dnullita, mediante scrittura privata.

22. Ai sensi del | dar t . 32, comma 10, del Codicecontragos cl usa | dapplicazione
12



23.Ad esito della procedura negoziata, la Albaservizi pubblica le inforelatii@iala procedura di gara, previste dalla normativa vigente, tra le quali gli esiti
del | 6indagine di mercato, comprensivo dell el enco dei soggetti invitat:i

Articolo 8
Affidamento Di Contratti Di Servizi E Forniture Di Importo Pari O Superiore A Eural50.000,00 Euro E Inferiore A euro 750.000,00

1. l dart . 36 comma 2 |l ett. B) del suddetto D. liges ,dic hceuis taalblid arstc.e 3Ibhe( 0
Sociali) si puo procedere meigarocedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno cinque operatori economici individuati datjanbdise di in
mercato o tramite elenchi di operatori economici oppure direttamente tramite procedura aperta ad evidenza pubblica;

2La procedura delineata ricalca quella dettata alnlt®ar tc.con3d,0esdmmaidnel
minimo di operatori economici da invitare al confronto competitivo. Valgono, pertaserviazioni e le indicazioni fornite nei paragrafi precedenti, ad eccezione di
guanto rilevato con riferimento ai requisiti di capacita economico/finanziaria e tecnico/professionale che, in questam caso,osmpr ov at i dal |

gualificazione SOfart. 84 Codice) per categoria e classifica da definire in ragione dei lavori oggetto del contratto.

3. Considerata | dampiezza del i mite di sogl i a afdiiaffidare mamite proced riegoziddaCunad i eu
porzione ragguardevole dell d&dintero mercato degl i iddoneiaal garantiradla trasparenpardella a p |
procedura e la parita di trattamento degli operatori economici.

4 Aisensi del | dart . art . 32, comma 10, S i applica il termine dilatorio di

Articolo 9
Entrata In Vigore E Pubblicita

1. Il presente regolamento entra in vigore dalla data di approvazione del medesimo da
parte del Condig di Amministrazione di Albaservizi.
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REGOLAMENTOPER L& ACQUI STO DI BENI E S EORvcolaelagplicaivai al | 6
alla luce della legge n. 120/2020Scheda di sintesi

Con la presente Circolare si intendono fornire alcune indicazioni operative alla luce delle disposizioni del de&@2@dgesiddetto Decreto Semplificazioni)

convertito, con modificazioni, d aih Vigare iL16.09¢2@20, mtroduteZnBvitachmlto limpdrtanti id hate2id d2 @rocebad e
per | 6affidamento di contratt.i di l avor i, s er vmateria dieconfrattirpubbliti edredilizi@mod i c and o
(Semplificazioni in materia di contratti pubblici) che si articola in dieci articoli in forza dei quali vengono inttodotiternel i na me nt o :

a) disposizioni avent. carattere derogat @rCiodi lel6bg ,dicoai plififna aci i namipa r
b) modifiche a regime del Codice;

c) proroghe di sospensioni, general mente gi "~ introdotte con | a | egge n.
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Nell e more del | Regolamesataattuative deldCedice, te disposizioni della legge n. 120/2020 innovano il metodo organizzativo e gestionale deg
appalti di lavori, servizi e forniture e, pertanto, hanno riflesso sui contenuti del Regolamento , nel seguito, \@edendispd#izioni oggetto di
modifica/integrazione.

A - Principi generali (Art3 del Regolamento)

Le disposizioni dell a | egge n 120/ 2020, pur r i s p d@dnndestmend subtérritodiceas fingdefarz a  d i
fronte alle ricadute economiche negative a seguito delle misure di conteninientergateda sanitaria globale del CGVID ri chiamano comungqgu
co

dei princiopi gener al./ del Codi ce. 1 ri spett o 202020 fapplicabilemtutti glicintepsénti, sigasopr i s

che sotto soglia, relativi alle fattispecie ivi indicate e che costituisce, senza alcun dubbio, una delle prevesior) figuate, pur introducendo per una serie di
contratt.i considerat.i 0str atlempssibilitaddi dprega adlogni disgogiziore slidegge divensaodmduella pemake | fa contlieglie s&va
il ri spetto delle disposizioni del D. I gs. n. 15 &/ idcludi quellddenvacklle diretiove i i nd

2014/24/UE e 2014/25/UE, dei principi di cui agli artt. 30, 34 e 42 del Codice e delle disposizioni in materia diGuibdppaltopotranno essere oggetto di

deroga, pertanto, le disposizioni a presidio della concorrenza traiteunaali ¢

=i possesso (ed il conseguente obbligo di wverifica) dei requi si ti di c L
- il possesso (ed il conseguente obbligo di verifica) dei requisiti di cui agli artt. 83 e 84 del Codice richiestigpallpartmpluraaffidamento;

-l i stituto dell davvali ment o;

-l 6istituto del soccorso istruttorio.

Al riguardo, pertanto, nulla =~ innovato nei contenuti dell 6Art 3 del Re;q

B - Modalita di affidamento di lavori, servizi e forniture sottosoglia previste dallegge n. 120/2020

Si ri corda che ai sensi del Il 6dart . 35 del Codi ce &8)ded Regolameanti UEN. #8271, 1828, p u b k
1829 e 1830, per i settori ordinari le soglie relative agli agpaiéssioni, per il biennio 2€ZI21, sono le seguenti:

- per gli appalti pubblici di lavori e per le concesgions . 35;0. 000, 00

- per gli appalti pubblici di forniture, di servizi e per i concorsi pubblici di progettazione aggiudicati dalleiamraggstidicatrici che sono autorita governative

cent 039.000,00 G

- per gli appalti pubblici di forniture, di servizi e per i concorsi pubblici di progettazione aggiudicati da amngiistiézatniciasubentrali (art. 3, comma [ett.

b, del 214.600,00e ) : 1]

-per gl appalti di servizi sociald@ &500000@a !l t ri servizi specifici elencat

Cio premesso in merito alle modalita di affidamento di lavori, servizi e forniture la legge n. 12@1@620ntortanti novita disponendo che qualora la determina
a contrarre, o altro atto equivalente di avvio del procedimento di affidamento, sia adottata entro la data del 8&rb22Gale, dmsposizioni del Codice, per i
settori ordinarisidebbap ceder e al |l 6affi damento di contratti con | e seguent. modal i t”’

Contratti di importo inferiore alla soglia comunitaria

a) affidamento diretto( cosi ddett o oaffi damento diretto purod) per:
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i i mporto inferiore ad G 150.000, 00;

a.2)serviziiorni ture, ivVvi compr esi i servizi di ingegneri0B0. e architettura e | i
b) proceduranegoziatadi cui all dart. 63 del Codice, senza pteried rotazione ddylbinvitich@tengeocono di |
anche di una diversa dislocazione territoriale delle imprese invitate, con le seguenti indicazioni:

Servizi e forniture

a.l) lavori d
r

b.1) per | 6affidamento di servi zi e forniture,nei,vidicomprogdio ipagser Wi Ziu pc
fino alle soglie di cui al | 8 arngue opdratori@cmiomi€, @k esistent, individeiati in hasecad imdagini di raezcat@ontramite |
elenchi di operatori economici;

Lavori

b. 2) per | 6affi dament o di l avor.i di i mporto par i subaziomeud amencaingue @pdratod 1 50
economici, ove esistenti, individuati in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici;

b. 3) per | 6affidament o di l avor i di i mp or t @0,00:gorevia consubamigne di almena diee dperatori 3 5 0
economici, ove esistenti, individuati in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici;

b.4) per | daffidamento di l avor.i de smgbréeodpacui oabuperior85adell Co00D

operatori economici, ove esistenti, individuati in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici.

Contratti di importo pari o superiore alla soglia comnitaria

c) procedura aperta( ar t . 60 del Codice), procedura ristretta (art. 6 Codiak,epreviaCo di c e
motivazione sulla sussistenza dei presupposti previsti dalla legge), dialogo wampe(itd i cCui all dart . 64 del Codice) . I
utilizzano i termini ridotti previ sti dal C o d irecnenché pet servizi @ mdednerid a atdndtet o d e |
inclusa | déattivit™ di progettazione, di i mporto par.i 0O superiore alle s
d) procedura negoziate d i cCui all 6art. 63 del Codice), previ a pubenelirigpetta nelaispettodianl | 6 a v
criterio di rotazione, per | 6affidamento di | ansa@r il ,6agdriwiizi aif @rrmigted rt ea
par.i 0 superi or e35dd Codice,alg misua streittamenta meceashria quandd, per ragioni di estrema urgenza derivanti dagtiedifetti negativi

crisi causata dalla pandemia da COMD dal periodo di sospensione delle attivitd determinato dalle misure di comtadotiate per fronteggiare la crisi, i
termini, anche abbreviati, previsti dalle procedure ordinarie non possono essere rispettati;

e) procedura negoziatd d i cui alldart. 63 del Codice) per sludpaefrfiiodraemeanitlioe dsio gllaiveo rdii, c
caso di singoli operatori economici con sede operativa collocata in aree di preesistente crisi industriale conapkedsd &b semsit . 27 del D. L. n.
con modificazioni, dalla legg. 134/2012) i quali, con riferimento a dette aree ed anteriormente alla dichiarazione dello stato di emergenZ@®viDitdided

31 gennaio 2020, abbiano stipulato con le pubbliche amministrazioni competenti un accordo di programndaairsénsideR 52 bi s del D.1 gs.

Criterio di aggiudicazione dei contratti sottosoglia

Léart . 3 secordo penodo, della legge n. 120/2020 dispone che per gli affidamenti di cui alle precedenti lettere b.13)bl2)StadperebAppaltante

pu, procedere all daggiudi cazi on etaedondmicdimemqeppal vantaggidbsa @ at critdriv del grezzo pits bassa ¢id nel rispdtt@ r
dei principi di trasparenza, non discriminazione e parita di trattamento. La norma fa riferimento alla sola prodedura eegazi@n anche al | daf fi
per definizione e prassi operativa, non  r i gi dentosircdnalia piveddfieillnente eohilricarse p et t
al criterio dell 8OEPV che i mpoaenelalla fvaleutddzigoamre nddlrlee odfifedrities,i tuneae de
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toglie, tuttavia, che anche nel caso di una procedura di affidamento diretto, qualora le caratteristiche speciittheddeaftidate lo richiedano, si possa

motivatamente articolare un procedi mento ad inviti e far ricorso al cri-t
Pur se la norma opera una sostanziale equi ordinazione tra i due criteri di aggislicvapiene ando, di f att o, | -8-4cki5,HipCodsce zi on i
- altrettanto vero che per appalti di servi zi doaritmpoB3b5odelr Codi csaipes i
intensit?” di manodopera), ap p OEPY algineldi ottepepeda prestazione ichle, amclhecqoalitaivameate, siz quelld miglior®
possibile per la Stazione Appaltante.

Si ricorda, infine, che il criterio del prezzo piu béasse me di sposto dall dart. 3, ¢ @020n eompbrta nécessadamengg e r i 0

I'esclusione automatica dalla gara delle offerte che presentano una percentuale di ribasso pari o superior@altdiadgtievidivata ai sensi dell'art. @mmi
2, 2bis e 2ter- del Codice anche qualora il ntordgelle offerte ammesse sia pari 0 superiore a cinque.

Obbligo del rispetto delle disposizioni della legge n. 120/2020 per affidamenti sottosoglia

Per il sottosoglia |l a Il egge n. 120/ 2020 dekCodice, semplificanda leoprooeduse dicaffidamemta cha dohoe  d
ridotte, come detto in precedenza, a due sole fattispecie: affidamento diretto (cosiddetto affidamento diretto puaheguziatal Tale deroga si applica agli

appalti per i quali l&términa a contrarre, o altro atto equivalente di avvio della procedura di affidamento, sia adottata nel perioddudie\z08al (entrata in

vigore del decreto semplificazioni) al 31 dicembre 2020.

Al di la del tenore letterale della normaymzibne delle specifiche caratteristiche ed esigenze del contratti da affidare & passididgguata motivazione sul

rispetto del principio del non aggravio del procedimento sancito dalla legge n. @4ica@e@e alle procedure ordinarie ancie p¢ 6 af f i dament o d

sottosoglia: c¢ci, tenuto conto, tuttavia, del | 6ao bibnldiigvo dsuaantcoi tlod adfaflildaa tlaergit
provvisorio e, quindi, prima della verificgpsols s e s s o dei requi si ti previ sti dall a | egge el/ellarichie
determina a contrarre o dell datto equivalente di avvio della procedura
-due mesinelcasodifaf i dament o diretto di l avori di i mporto infer i gegeeriazedrchitettidrsbed0 . 0 0 O
|l 6attivit”™ di progettazione, di importo inferiore ad a4 75.000, 00;

- quattro mesinel caso di affidamento con procedura negozi at a, di l avor.i di i mporto gpiar i o
servi zi e forniture, (A compr esi [ servi zi di erom@ge arde rdi a7 5e. 0&0r0¢g D0t eetdt ui
comunitaria.

C - Responsabile Unico del Procedimento (Art 4 del regolamento)
La |l egge n. 120/ 2020 conferma | 6obbligo, per ogni |pdrioodetd stasso) ddnomiraddl i d a me

R.U. P. al gual e sono attribuitd.i [ compi ti e | e finfti nefiezLine® IGuida p\mae n: 3),gdalla legdean! Co
241/ 1990 econdrell,llefi. a)elD.lgs. B. 81/2008 (ove ricorra il caso).

In tal senso si richiamanoicontedué | | 6art 4 digpétto & quglinlilla emreovatofatto salvo quanto di seguito specificato.

Per procedure di affidamento avviate entro la data del 31.12.2012, infatti, la legge n. 120/2020 detta le seguentedispiosiziepetto al Codice:

a) il mancato rispetto dei termini finitiva dél donatrgemte podsono eszerevalugati a fenil delld regpgnsabilitaael o
R.U.P. per danno erariale, Si ricorda che, nel caso di appalti sottosoglia tali termini sono pari a:

- due mesi nel caso di affidamento diretto di lavori di importo infedored 1 50. 000, 00 nonch® di servi zi e fornitui
|l 6attivit™ di progettazione, di importo inferiore ad a4 75.000, 00;
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- quattro mesi nel caso di affidamento con procedura negoziata di lavori di import@pas uperi ore ad @ 150.000, 00 ed inf

servi zi e forniture, i vi compr esi i servi zi di eirnge@gnerdi al €7 5a r0d0Hi, t0eDt teud
comunitria;

tal i ter mi ni decorrono dalla data di adozione deffdhneentaet er mi na a contrar.
b) parimenti pud essere valutata ai fini della responsabilita del R.U.P. per danno erariale la maiveattigalapesie del contratto ed il tardivo avvio

del |l 6esecuzione dell o stesso. -a&dmmal, lgtua, rdellaleggd n. 120/2020,epardei peocetiuee,di atlidamesite di sontrattd e |
avviate dal 17 luglio 2020 edeat i | 31 dicembre 2021 =~ sempre autorizzata | a ecwoedgna de
contratto in via ddéurgenza (ai sensi del | daratl.l d83a2r,t .c o8ndmad €8, ndeed e s omdoi cCeo)C
gualificazione previsti per la partecipazione alla procedura di affidamento;

c) @ obbligatorio dare evidenza dell davvio di una oprsoucpeed u roar en eagdo zli alt5a0 . p
soglia comunitaria nonch® all daffidamento di si\ata di progettaziene,fdidnnparto pan o superiorev i c
ad G 75, 000 ladogliaeothunitariaf er i or i al

d) @ confermato | dobbligo di pubblicare | davvise,suoaherdsuketabnhtdeklta pbd
invitati a formulare offerta: tale obbligo non sussidtes per af fi dament: i di i mporto inferiore ad 0 40.00
e) per gli affidamenti di lavori servizi e forniture di importo inferiore alla soglia comunitaria (sia se effettuafifideediemi® diretto che mediante procedura
negoziata i mpofrumzidend odesltledssism affi dament o) non va richiest aazionedefjaar an z i

tipologia e specificita della singola procedura, ricorrano particolari esigenze che ne giustifichino lagichiestaesht azi one appaltante de
indizione della gara o in altro atto equivalente. Nel caso in cui sia richiesta la garanzia provvisoria, il relaéve conmiogize dimezzato rispetto a quello

previsto dal medesimo art. 93 dealiGg

f) fino al 31 dicembre 2021, viene introdotta una modalita semplificata per le verifiche antimafia: si procedanigattijlaseth della informativa liberatoria
provvisoria il quale & immediatamente conseguente alla consultazionecded@iBezionale unica della documentazione antimafia ed alle risultanze di ogni altra
banca dat.i di sponi bil e, anche quando | 6daccert ame izione che noe eamergand neiconfpostirdei u n s
soggetti sottoposti alle verifiche antimafia le situazioni di cui agli artt. 67 e 84,-detter@adb ) e c), del D.lgs. n. 159/2011.
consente di stipulare, approvare o autorizzare i contratti e subcolatigttaréavori, servizi e forniture, sotto condizione risolutiva, ferme restando le ulteriori
verifiche ai fini del rilascio della documentazione antimafia da completarsi entro sessanta giorni.

Dalle disposizioni di cui sopra nascono, in capo al Reld&guenti incombenze:

letteraa)nel | a determina a contrarre (o nelldatto equi val euleeisdsi ddlavleggean. de |l |
120/ 2020, di deve pervenadlrledian didvaigdgu aizdii ccraez i doenfei ndietl il vbaa pdoeall tcoomt r aent e
letterab)nel |l a determina a contrarre (o nell 6atto equi v aleecenttod qudlé, ai sensi delle d el |
disposizioni del Codice (vedi art.c@nma8pr i mo periodo) si deve pervenire alla stipula del <cor
alla luce del fatto che la mancata o tardiva stipulazione del contratto, qualora derivante da circostanze impadaidli abstimisce causa di esclusione

del | 6operatore economico dalla procedura di af f i daneimltgm dichiarataadalla stazioie r i s
appaltante e opera di diritto. Parimenti nella date'mia contr arr e si deve specificare che si i ntende ¢
servi zi e forniture, | 6avvio dell desecuzione dena8,debCotdlaeatd oda Inl detra), .d 68u,r gc
della legge n. 120/2020 (si veda anche il successivo art. 8);

letterac)a seguito dell &dindividuazione deglii operator.i e ¢ wisocodimimdizioea dgaa riamdv idtaa rne
confonder si con | davviso a manifestare interesse dnalipzata @ seleziopaeergle opazdtoli a g a

economici da invitare a formulare offerta.
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Tale avviso contiene sostanziabméseguenti dati:

1. Il ndi cazione dell damministrazione aggiudicatrice;
2. 0Oggetto dell dappalto;

3. Riferimenti del R.U.P.;

4 . Ri feri ment. dell a Determina a Contrarre o dell datto equivalente di a
5. Luogo di esecuzione e Codit&Ts;

6. CPV;

7. CUP (ove previsto);

8. CIG;

9. |l mporto stimato dell dappalt o, Il va escl usa;

10. |l mporto oner.i dell a sicurezza, l va esclusa, da non assoggettare a ri
11. Eventuale suddivisione in lotti;

12. Requisiti richiesti per partacipe al |l a gara doéappalto;

13. Procedura di aggiudicazione prescelta-dchmma 2yvildent emenhtedell aal pg @
D.lgs. n. 50/2016);

14. Criterio daggiudicazione prescelto (minor prezzo oppure OEPV);

15. Modalita di scelta degli operatori economici da invitare a presentare offerta (elenco fornitori della Staziore |Agp@gitarde Mercato con avviso a
manifestare interesse);

16. Nel caso dindagine di mercato: numero di manifestazioni di interesse pervenute e numero di manifestazioni di interesse ammesse; 1

7. Numero degli operatori economici da invitare a presentare offerta (i cui nominativi devono rimanere segretefina déhteoae: per la presentazione delle

offerte);

18. Modalita di selezione degli operatori economici da invitare a presentare offerta (ad esempio sorteggio);

19. Termine di presentazione delle offerte;

20. Termine per | 8ag g iividdazianadefinitiva del cdntrdemtecf appal t o o per | di nd

21. Ammontare della cauzione provvisoria eventualmente richiesta con indicazione dei motivi in forza dei qualijonecdeBalépdogia e specificita della
procedura di gara, ricorrano particolari esigbezgiustifichino la richiesta di presentazione di detta garanzia;

22. Servizio/Ufficio/link presso il quale € possibile consultare i documenti posti a basetidirgath. o b bl i gat ori o pubblicare | 6av
di affidamen o, Al riguardo si evidenzia che tale obbligo, iescprueswi Stod adnainlt @a rpte
letterae)nel |l a determina a contrarre o nffddned@oavannmindieati umotiviain ferza det quali,iin cansideiazoneddella | a
tipologia e specificita della singola procedura di gara, ricorrano particolari esigenze che giustifichino la sichiestadipre one del |l a gar anzi a
93 del Codice

D - Requisiti soggettivi degli operatori economici ( Art 6 Paragrafo 9 del Regolamento)

Riguardo ai requisiti soggettivi degli operatori economici, si segnala che la legge n. 120/2020 dispone una maaliica alleé disn i mdna 4, Hed Godide . 80,
che attualmente dispone quanto segue:

- Un operatore economico € escluso dalla partecipazione a una procedura d'appalto se ha commesso violazioni gretei adedrititegmispetto agli obblighi

relativi al pagamento delle impastasse o dei contributi previdenziali, secondo la legislazione italiana o quella dello Stato in cui sono sttulith Gasfitui
violazioni quelle che comportano un omesso pagamento di imposte e tasse superiore all'importo di cui-bifadarolni4Be-Bis, del decreto del Presidente
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della Repubblica 29 settembre 1973, n. 602. Costituiscono violazioni definitivamente accertate quelle contenutatin amméniggativi non piu soggetti ad
impugnazione. Costituiscono gravi violaomateria contributiva e previdenziale quelle ostative

al rilascio del documento unico di regolarita contributiva (DURC), di cui al all'articolo 8 del decreto del Minmtere delléapolitiche sociali 30 gennaio 2015,
pubblicato sulla GazzettHficiale n. 125 del 1° giugno 2015, ovvero delle certificazioni rilasciate dagli enti previdenziali di riferimentt alosisidera dello

sportello unico previdenzialén operatore economico pud essere escluso dalla partecipazione a una procedudaa ppal t o se | a stazion
conoscenza e puo adeguatamente dimostrare che lo stesso non ha ottemperato agli obblighi relativi al pagamento delle impdatese o dei contributi
previdenziali non definitivamente accertati qualora tale mancafgeagamento costituisca una grave violazione ai sensi rispettivamente del secondo o del

guarto periodo. 1 presente comma non si applica gquando Indndopiécnrmadoor e ec
vincolante a pagare le impo& o i contributi previdenziali dovuti, compresi eventuali interessi o multe, ovvero quando il debito tributario o previdereia
sia comunque integral mente estinto, purch® | 6esti nzi onadenza del terpiregperlaent o o

presentazione delle domande
I R.U.P., in sede di verifica del possesso dei requisiti, sara tenuto ad operare le necessarie verifiche invatitaraleegtiatirrono, o meno, le condizioni di
esclusione damich. 5operatore eco
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F 60 SCHEDA DI SINTESI DEL DECRETO SEMPLIFICAZIONI

Affidamento sotto Procedura fino al 31.12.2021 note
soglia (art. 1)
lavori < 150.000 Affidamento diretto - aggiudicazione entro 2 mesi
servizi/forniture/servizi - no pubblicaz. avviso aggiudicaz. per appalti < 40.000
ingegneriarchitettura -facolt”™ no cauzione provvisoria; se richiesta,

e progettazione <
75.000 (co. 2)

Lavori o 1
350.000
servizilforniture/servizi

ingegneria, architetturg
e progetta
75.000 e < soglie (co.

Negoz. art. 63, previa consultazione 5 OE

- aggiudicazione entro 4 mesi

- pubblicaz. su sito avviso di gara e avviso aggiugicemlicazione OE invitati

- si rotazione e diversa territorialita OE invitattienzione scelta criteri aggiudicazipee PB, obbligo esclusione
automatica se -dfafcodtté ammessuei ®n® provvisoria; s

LavorQ000e&<3
1.000.000 (co. 2)

Negoz. art. 63, previa consultazione 10 OE

- aggiudicazione entro 4 mesi
- pubblicaz. su sito avviso di gara e avviso aggiugicaz. con indicazione OE invitati
- si rotazione e diversa territorialita OE invitaitienzione sdta criteri aggiudicazione

-per PB, obbligo esclusione automatica se offert g
-facolt”™ no cauzione provvisoria; se richiesta, |
Lavori O 1| Negozart. 63, previa consultazione 15 OE - aggiudicazione entro 4 mesi
soglie (co. 2) - pubblicaz. su sito avviso di gara e avviso aggiugicaz. con indicazione OE invitati
- si rotazione e diversa territorialita OE invitati
- attenzione scelta criteri aggiudicazione
-facolt”™ no cauzione provvisoria; se richiesta,
-per PB, obbligo esclusione automatica se offert
Affidamento sopra soglia (art. 2) Procedura fino al 31.12.2021 note

Lavori/servizi/forniture/servizi ingegneria
tettura e

archi

Aperta art. 60 Ristretta art. 61

Previa motivazione, competitiva con negoziazione-6&. 61
Dialogo competitivo art 64

Anche settori speciali art. 1231-

pro

- aggiudicazione entro 6 mesi
- si applica riduzione termini per urgenza, senza motivazione nella determina Eisraleee validare ogni fase
progettuale e della esecuzione

Lavori/servizi/forniture/servizi ingegneria|
architetturapr ogett azi one

Negoz. art. 63

Anche settori speciali art. 125

- aggiudicazione entro 6 mesi

- previa pubblicaz. su sito avviso di gara, dando motivazione della urgenza a procedere

- si rotazione

- nei casi di urgenza e in alcunosietensibili (es. sanita, giustizia, edilizia scolastica), deroga a norme tranne g
e degli appakiRUP deve motivatamente validare ogni fase progettuale e della esecuzione

Verifiche antimafia e di legalita (art. 3)

Procedura

note

Affidamento lavori/servizi/forniture (co. 2

Fino al 31.12.2021, rilascio informativa liberatoria provvisoria,
immediatamente conseguente alla consultazione della Banca (

- possibilita stipulare il contratto, sotto condizione risolutiva, fermo odstaadfiche da svolgersi entro 60 gg
.- possibilita di avvalersi anche di altre (non specificate) banche dati per le verifiche antimafia

Protocolli di legalita (co. 7

Protocolli di legalita (co. 7) Sottoscrizione protocolli tra Ministel
Interno, associazioni di categoria, imprese strategiche, organiz
sindacali

- rilascio documentazione antimafia anche a richiesta di privati

- estensione ricorso alla documeatezantimafia anche nei rapporti tra privati, 0 nei rapporti tra associazioni di
categoria e privati

-equivale al rilascio della i
ricostruzione neerritori colpiti dal sisma del centro Italia

nf ormativa ant i mearitdig
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REGOLAMENTO DEI CONCORSI EDELLE SELEZIONI DI PERSONALE

Art. 1- Oggetto e definizioni.
1. 11 presente regolamento disciplina ai sensi d e llelprove setettive, 8 @iterddevialutadionke des . r
titoli e delle prove, i requisiti per l'assunzione di personale inerenti idllsgenda Speciale . Le cui norme di riferimento generali si rinvengono, principalmente
nel |l dart. 35 del D.Lgs. n. 165/ 2001 e nel D. P. R. 9 maggio 1994 n. 487.

2.Le modalit”™ e | e procedure per | a saatireelegaliintraspaleaza, imparziaitd acanomicita] efficiéndacesbtioa
andament o, nonch® | a celerit”™ dell despl etamento.
3. | concorsi e le selezioni previste dal presente regolamento devono consentire un‘adeguata verifica delle capssitalialle geofequisiti attitudinali e

della versatilita in relazione alle figure professionali da ricoprire, anche mediante valutazioni di tipo attitvdirialeatenratdrrendo anche a sistemi automatizzati,
diretti oltre a ci0 a realizzare fohpreselezione.

4, Le norme del presente regolamento si applicano anche ai concorsi per la qualifica di Dirigente. Il bando di conedese pagusitvaggiuntivi o specifici

in relazione alla peculiarita del posto da ricoprire

5. Il presente regolamentefinisce in relazione alle professionalita da reclutare le seguenti tipologie di concorso pubblico:

a)Concorso pubblicoperesami i | giudi zi o comparativo sui candidati si effettua sol am

b)Concarso pubblico per titoli: il giudizio comparativo sui candidati si effettua solamente con la valutazione dei titoli di merito;

c)Concorso pubblico per titoli ed esamiil giudizio comparativo sui candidati avviene sia con valutazione dei risultatrelsliateaed orali e/o teoricoratiche,
sia dei titoli di merito;

h)Selezione pubblicaconsiste in una procedura semplificata rispetto al concorso ed il giudizio comparativo fra i concorrenti avviersutezidm@eurriculare,
eventualmentetiegrata da colloquio o mediante una prova pratica di mestiere o un test attitudinale, oppure sulla base di domandtipkarisposta

Art. 2 - Modalita di accesso.
1.1l reclutamento del personale a tempo indeterminatopieno o parziale, avviene delldéiffigure professionali indicate nel piano triennale dei fabbisogni di
personale, adottato annualmente, tramite le tipologie di concorso pubblico e/o selezione pubblica indicate al @recedente art.
Art. 3 - Attribuzioni e posti disponibili da mettere a concorso
1.1 concorsi e le selezioni di personale sono indetti ed espletati sulla base del piano triennale di fabbisognapgiirqaetsodaleConsiglio di Amministarzione, ai
sensi del | dart . 91, comma 1, del D.Lgs. n. 267/ 2000.
Art. 4 - Procedure d'ammissione
1.1l Servizio Risorse Umane procede alla verifica delle domande e dei relativi documenti per accertare il possdsdo deerequi® o sser vanza del |

| 6ammi ssione alla procedura concorsual e.
2.La verifica diui al comma 1 del presente articolo € effettuata soltanto per le domande pervenute entro il termine stabilitoataddrandm djuanto, per quelle
giunte successivamente, ovvero fuori termine, il Servizio competente silimitaa dare attodidettast anza che comporta | descl us

3.0ve nel corso della verifica dei requisiti venga accertata I'esistenza di omissioni od imperfezioni nella domdondaneémtagitane eventualmente sanabili, ai
sensi del presente regolament®eiiVizio competente invita il candidato a regolarizzare la domanda, fissandone un tempo entro il quale cio dpemawdienire, a
definitiva esclusione dal procedimento concorsuale.
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4.0ve nel corso della verifica dei requisiti venga accertata 8edistenizsioni od imperfezioni nella domanda e/o nella documentazione non sanabili ai sensi d
presente regolamento, il Servizio competente procede alla esclusione del candidato dal procedimento.

Art. 5- Requisiti generali e particolari
1.1 requisiti gearali per I'ammissione ad una delle forme di accesso all'impiego tramite le forme concorsuali o di selezione pabgliend:sono i

a)cittadinanza:i t al i ana, oppure di appartenenza ad uno dé€dgs.n B&/20WI e sd.rmam.il., 'sdlyo guantoe

indicato nel D.P.C.M. 7 febbraio 1994, n. 174;

b)eta et ” non inferiore ai 18 anni , sal vo di ver saddrapeliiec azi one contenut a
c)idoneita fisica allimpiego:. | e assunzioni sono soggette alla verifica dell &idoneit?’

d)titolo di studio: previsto nel bando;
e)carichi penalt non avere riportato condanne penali né avere procedimenti penali in corso che impediscano, ai sensi idpthsizig@ntn dnateria, la
costituzione del rapporto di impiego con la Pubblica Amministrazione;
f)destituzioni: non essere stati destituiti 0 dispensati dall'impiego presso una Pubblica Amministrazione per persistente ickuictentevveno didhrati
decaduti da un impiego pubblico quando sia accertato che lo stesso € stato conseguito mediante la produzionedlicozietietdiifalalidita non sanabile;
g)diritti civili e politici : non essere esclusi dall'elettorato attivo;
h)leva poszione regolare nei confronti degli obblighi di leva e degli obblighi di servizio militare per i candidati di sesat prasalilel 31.12.1985;
i)altri eventuali requisiti previsti per particolari profili professionali, quali:
-esperienze di sendzprestato e di attivita in specifiche posizioni di lavoro, per periodi di durata prestabilita;
-titoli comprovanti il conseguimento di particolari specializzazioni, dottorati di ricerca, pubblicazioni od espesiena#;profes
-abilitazioni all'eser@ di attivita professionali, alla conduzione di mezzi e macchine speciali.
2.Tutti i requisiti sopraindicati devono essere posseduti alla data di scadenza del termine stabilito dal bando edi laopssatazione della domanda
d'ammissione.
3.Perl'assunzione in servizio, il possesso dei requisiti dichiarati nella domanda viene verificato direttamente dals8edrnizameRrison esclusione di quelli
attestabili da soggetti privati, che restano di pertinenza del candidato.
4.1 requisiti generadi particolari previsti dal presente regolamento, debbono essere posseduti, con riferimento ai relativi profili pnofessi@nabloro che
vengono assunti con rapporti di lavoro a tempo determinato.
Art. 6- Bando di concorso e di selezioné Indizione, pubblicazione e diffusione
L'indizione del bando di concorso, e della selezione per la copertura di posti a tempo indeterminato € effettuatazioneddédiiirettore o Presidente , sulla
base degli indirizzi stabiliti nel piano del fablisdigrersonale deliberato dal CDA

1. Il bando deve essere pubblicato:
- per intero nella sezione TrasparéBemdi e concorsi e | | 0 Azi enda ove deve rimanere esposto fino a
2. Altre forme dpubblicita o diffusione stabilite di volta in volta in sede di indizione del bando;

Art. 7 - Bando di concorso e di selezioné requisiti
1.1 bando di concorso o selezione deve indicare:
a)il numero dei posti messi a concorso od a selezioneetativia categoria, il profilo professionale ed il corrispondente trattamento economico;
b) i requisiti soggettivi generali e particolari per I'ammissione, nonché le modalita prescritte per dichiararli e/ documentarl
C) i titoli che danno luogo a precedertta preferenza a parita di punteggio;
d)I'eventuale ricorso alla preselezione e la tipologia utilizzata,
e)il termine di scadenza per la presentazione delle domande;
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f)Yl ammont are dell a tassa per | a partecipazione al concorso e | e moda

g)le dichiarazioni elencate al successivo art. 9;

h)l'eventuale riserva dei posti per determinate categorie di candidati, secondo quanto previsto dalle norme iresegaeeregdbmento;

i)l deventual e numer o d e,ineilpndiedin conformitéealewigenti dis@osiziop eontsittuali @ ¢i keggé; nt er n

jla dichiarazione relativa al rispetto delle norme di cui alla legge n. 68/99, ove applicabile;

k)il programma delle materie d'esame e delle prove con la precisazicateegeldelle stesse (scritto, pratico, orale, attitudinale) e con l'indicazione che potrann

essere oggetto di prove di esame | daccertament o ihebil diffuse e deltadinguadsgl aonahée | | &

in relazione al profilo professionale di altre lingue straniere. | bandi possono stabilire che una delle prove a&sesistdiiquesiti a risposta sintetica o a risposta

multipla, anche di tipo attitudinale, ovvero in test da rismiwemgempo predeterminato, ovvero in prove pratiche e/o attitudinali tendenti ad accertare le capacita,

professionalita e le potenzialita ed attitudini dei candidati con riferimento alle attivita che i medesimi soncotdgaeati a sv

llI'indicazionelei titoli valutabili ed il punteggio massimo attribuibile agli stessi a norma di regolamento;

m)la votazione minima richiesta per I'ammissione alla prova orale;

n)la dichiarazione dell'eventuale utilizzo della graduatoria per la copertura di dtegbe b dovessero rendere disponibili nei periodi successivi, a tempo

determinato od indeterminato, come previsto dalle norme vigenti, come pure l'eventualita dell'utilizzo della grddustesso p@ofilo da parte di altra

amministrazione pubtdi locale.

2.Nel bando deve essere precisato che, nel caso in cui il titolo di studio non sia stato ancora rilasciato, € eaasentitmyras valore, un certificato dell'autorita

scolastica dal quale risulti il conseguimento del titolkuiionati di riferimento e la precisazione del non ancora avvenuto rilascio dell'originale).

3.1l bando inoltre deve contenere la citazione della legge 10 aprile 1991, n. 125, che garantisce pari opportenitarine pemitaiccesso al lavoro.

4.Le domande devono essere presentate entro il termine perentorio indicato dal bando, salvo che la scadenza nom giimowldestimoy nel quale caso é

prorogato al primo giorno successivo non festivo.

5.L6 Al baser vi zi h a&mmihiper fa presentazione delie domander oadigriaprire i termirti stessi. Della proroga o della riapertura termini deve

pubblicita con le stesse forme di cui si € data pubblicita al bando.

6 . L6 Al baservi zi ha al dospendete lal peoceduen candorsuale o selpttivay g di revocadamper sdpravyenudei cause ostative derival

di sposi zioni normative o da mutate esigenze organizzative e finanziari.

7.Le prescrizioni contenute nel bando sono vincolanti ungidiigia della Commissione d'esame che dei concorrenti. Il bando ctestipetedislla procedura

selettiva, per cui |l a partecipazione all a st e stsede disposimipnoieohtenutgp e r | candi d
Art. 8- Domanda e documenti per I'ammissione al concorso ed alle selezioni

1.Per 'ammissione al concorso od alla selezione i candidati devono presentare domanda in carta semplice indivizz&tzendib8peciale, nella quale devono

dichiarare, sotto la propria responsabilita:

a)il cognome, il nome, la data di nascita, la residenza,;

b)l'indicazione del concorso o della prova selettiva a cui intendono partecipare;

)il possesso dei requisiti previsti dal bando;

d)I'eventuale condiziodeportatore di handicap, il tipo di ausilio per gli esami e i tempi necessari aggiuntivi;

e)i titoli per le eventuali precedenze di legge;

fil recapito a cui far pervenire le comunicazioni relative al procedimento.

2.La domanda deve essere obbligateni@nsottoscritta.

3.A corredo della domanda i concorrenti devono produrre, entro il termine di scadenza del bando:

a)la ricevuta del pagamento della tassa concorso nell dammontare stabil

b)i documenti espressamente richiesti dal bando.
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4.In caso di concorso per titoli, tutti i titoli che il candidato ritenga utile presentare nel suo interesse, ivietbhropnegiayanti il diritto alla riserva ed alla
preferenza dei posti.

5.La persona portatrice di handicap che intende partetipaneorso e/o alla prova selettiva, ai sensi dell'art. 20, comma 2, della legge 5 febbraio 1992, n. 104,
specificare nella domanda l'ausilio necessario, in relazione al proprio handicap, per lo svolgimento delle prityersariteratidapplicative, nonché l'eventuale
necessita di tempi aggiuntivi.

6. La domanda pu, essere present atehComungive
elettronica certificata, sedorie indicazioni previste dal bando.

7.Qualora il termine ultimo coincida con un giorno festivo, lo stesso si intende espressamente prorogato al prafeigioredi&amente successivo.

8.In caso di partecipazione contemporanea a piu concorgiié/eetezioni, & sufficiente che il candidato corredi dei documenti richiesti una delle domande ed alle
alle altre un elenco dei documenti stessi, con esplicito richiamo alla domanda alla quale sono stati allegatipcemgné dobiesti siargli stessi per entrambe

le selezioni.

9. L6 Al baservi zi Azienda Speciale non assume r e sgzione dearbecapita da partepdel candidato d i
oppure da mancata o tardiva comunicazionaméiamento dell'indirizzo indicato nella domanda, né per eventuali disguidi postali o telegrafici o comunque imput:
a terzi, a caso fortuito o forza maggiore.

» B/itejo onédiamte pdseal | 6

Art. 9 - Perfezionamento della domanda e dei documenti
1. Qualora dall'istruttoria risultinmissioni od imperfezioni nella domanda e/o nella documentazione se espressamente richiesta, che possono essére regolal
candidat o, come indicato al comma 3 del pr eceden tneatoanella domandaadi partecipaziore nae
provvedere al loro perfezionamento, entro e non oltre il termine prefissato nella richiesta, a pena di esclusiane dallas®tersone.
2.Non & comunqgue sanabile e comporta l'esclusiamuadaiso o dalle prove selettive I'omissione nella domanda:
a)del cognome e del nome, della residenza o del recapito del candidato;
b)dell'indicazione del concorso o della selezione al quale s'intende partecipare;
c)la sottoscrizione della domanda di gigeieione, nonché del curriculum vitae;
d)il mancato versamento, entro i termini di scadenza del bando, della tassa concorso se prevista;
e)la mancanza anche di uno solo dei requisiti di ammissione previsti nel bando.

Art. 10- Commissione esaminatrice pei concorsi pubblici
1. La Commissione esaminatrice € composta da:

- Presiderd |, |l e cui funzi oni sono svolte di nor ma dal DiOOett ore Gener al e
- due espeitdi cui almeno uno dotato di specdfichc ompet enze tecniche nelle materie oggetto de
tecniche di reclutamento, valutazione e gestione delle risorse umane e/o in psicologia del lavoro o in altre diseipline analo

Gli esperti potrannoge r e s cel t i anche tra i di pendent.i del | 6ent e sntpessesso di profedsionaktd t r
e specifiche competenze tecniche e/o pratiche in relazione ai profili dei posti messi a aitegrenesieni del bando relativi ai titoli e alle prove. Nel caso di esperti
di pendenti di altre Amministrazioni Pubbliche, davt. &8sdek Ditbhsesatal

2.La Commissionerminata dal Direttodella costituzione deve essere garantita, salvo motivata impossibilita, la riserva di almeno 1/3 ad entrambi i sessi
membri della Commissione.

3.La Commi ssione  integrata da cempandaretl il dag®i Wretlil eparmp plad ®@ccdrn tad me et @
almeno una lingua straniera o per gli esami di tipo specialistico/psicologico. Le funzioni di segretario verbalioramiesiietia sono assunte da un dipendente
dd | 6 Azi enda Comune o di altro ente con cui il Comune ha in atto apposi

4.1 componenti della Commissiomm® possono essere:
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- Consiglieri o Amministratori del Comune;

- Rappresentanti o delegati in qualsiasi Organismo la cui nomina spetith@l Com

- Coloro che ricoprono cariche politiche di natura comunale o sovra comunale se ricadenti sul territorio di pertinamza del Comu

- Coloro che sono stati condannati, anche con sentenza non passata in giudicato, per i reati previsti nel cdpddl diertiteérondo del codice penale

(art. 35his

D.Lgs.n.165/2001);Rappresentanti sindacali.

5.Non possono far parte della Commissione né esserne segretario persone legate tra loro o con alcuno dei candidigtadentalapod affinita emtil quarto

grado civile.

I me mb r i che accertino | a sussistenza di det t e ¢ oongdnio amministratival dhe hia nocnimatoplaa t i
Commissione, il quale provvede alla relativa sostituzione.

6.Per la validita delle adunanze della Commissione & sempre necessaria la presenza di tutti i membri, ad ecqezvistdilgrantessivo articolo 21, comma 21.
7.Qualora nel corso dei lavori della Commissione qualche componente cesshdallp stass caus e di forza maggior e, di mi ¢
amministrativo che ha nominato la Commissione provvedera a sostituirlo. Le operazioni gia espletate dalla Comméssigre redidee definitive ed il nuovo
commissarimominato nei casi predetti partecipa a quelle ancora necessarie per il completamento del procedimento concorsualelelassonzénie
dell'incarico egli ha I'obbligo di prendere conoscenza dei verbali delle sedute gia tenute e di tuttirgloegt.de

8.Decadono dall'incarico e debbono essere sostituiti i membri nei cui confronti sopravvengono procedimenti penatianbeliohterioni alla loro liberta
personale, condanne od altre cause che comportano la decadenza dalle carizldagliettifici per i quali gli stessi avevano titolo a far parte della Commissione.

9.1 membri della Commissione esercitano le loro funzioni fino al compimento di tutte le operazioni concorsuali, anddregaeh cassare, nel corso di esse, il
posesso delle speciali qualifiche o condizioni che dettero luogo alla nomina, per cessazione dal servizio dei furembmala digkrtmento a riposo o
trasferimento.

10. Le Commissioni possono essere suddivise in sottocommissioni qualora i carah@nolsostenuto le prove scritte siano in numero tale da non garantire |l

ri spetto dei tempi stabiliti. All o scopo si p r o v \ssiahieonginarie eodhun evéntualé seggetadoz i
aggiun. Il Presidente rimarra comungque unico.
11. Possono essere nominati in via definitiva commissari supplenti tanto per il Presidente quanto per i singoli compuissidine, Compreso il segretario,

con gli stessi criteri generali stabiliti per i meffddtiveé dal presente articolo.

12. Nel caso che le prove scritte hanno luogo in piu sedi, si costituisce in ciascuna sede un comitato di vigilanzaupresiegottedte della Commissione,

ovvero da un dipendente del |ddeA zlibeAnzd ae ncdoasdtai tuuni tsoe gdrae tdaurei od,i psecned etnit con i

eventualmente, in caso di esigenze di servizio o incompatibilita, appartenenti ad altre Amministrazioni Pubbliche.

13. Pub essere costituito un noadtk vigilanza composto da dipendenti del comune, nel caso sia necessario formare un presidio di sorveglianzaeteontrollo o

le prove scritte, in presenza di un alto numero di partecipanti.

14. A ciascun componente esterno delle Commissioni, compeesngliali supplenti, € corrisposto il compenso previsto dalla normativa vigente. Ai component

dimissionari e subentranti competono i compensi in misura proporzionale rispetto alle giornate di effettiva partacgrazasie &ommissione. Ai diniged ai

titolari di posizione organizzativa dipendeatl | 0 A @ommomedtiadelle commissioni esaminatrici, non spetta alcun compenso; ai restanti dipendenti spetta,

dovuto, il compenso per lavoro straordinario, ovvero il recupero delle oredayoras e | e oper azi oni concorsuali si svo
Art. 11- Commissione esaminatrice per le selezioni pubbliche e per le prove attitudinali

1.La Commissione esaminatrice per le selezioni pubbliche e per le prove &ttitmaipasita dal Direttore, che la presiede, e da due componenti esperti nelle maters

oggetto della selezione, di pendent. i o anche non disweersone assunte chaih dipgnilenie e n

del | d@Azi en
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2.Nelle prove di cui al presente articolo, qualora esse abbiano carattere pratico e richiedano, pertanto, ungadiotdaienedipetenza propria di esperti di arti,
mestieri o di prestazioni di ordine specializzato, uno degli espertindeilasione é scelto fra persone che abbiano esperienza in materia e svolgano attivita del settc
3.Per la nomina, la riserva ad entrambi i sessi, I'incompatibilita dei commissari, le funzioni di segretario deka iCavonidsiznmedesima,dhdita delle sedute,
le sostituzioni, le decadenze, le integrazioni e i compensi si applicano le norme di cui al precedente articolla Tlomstaisaioae esaminatrice per concorsi
pubbilici.
Art. 12- Funzionamento della Commissione
1.La Commissiwe giudicatrice si insedia alla data fissata dal Presidente e opera secondo quanto stabilito dal Presidente saedecaiastitieririgtabiliti nel
presente regolamento.
2.€ comunque obbligatorio preliminarmente allo svolgimento di altre operazioni
a)verificare, dopo aver preso visione del |l 0el en iita aisensindi laggd tia vpoopricarmponena eid i
partecipanti, secondo quanto stabilito dal precedente articolo 11, comma 5;
b)determinare le modalita di attribuzione del punteggio relativo agli eventuali titoli, seguendo i criteri geatralcpessisty articolo 15;
c)stabilire il diario delle prove e le sedi in cui le stesse saranno tenute, nel caso le stesseyidoatédspreviste dal bando e disporre per la loro pubblicita. La
Commi ssione potr?” avvalersi, per | 6espl et ament o i wdindlagichp, mawiovesiyi, eckiricorosctuti e n
dalla stessdonei e pertinenti rispetto ai fini de perseguire.
3.Qualora dalla verifica di cui alla lettera a) del precedente comma 2 dovessero riscontrarsi delle incompatib#iBndasGepemie i propri lavori in attesa che
| dor gano a mmi aminatd la Gommissione prévesdahalée dovute sostituzioni. Ricostituita la Commissione riprende i lavori interrattivnaba@rim
4.0Ottemperato a quanto indicato al precedente comma 2, la Commissione provvede, nell'ordine, secondo Ie date fissate, a
a)effettuare le prove scritte d'esame;
b)in caso di concorso per titoli ed esami, attribuire i punteggi dei titoli, secondo le modalita inizialmente atahilittaziend, per i soli candidati che hanno
partecipato ad entrambe le prove scritte;
c)valutare le prove d'esame scritte ed attribuire i voti a ciascuna di esse, con conseguente ammissione 0 men@kkeipconamralet
d)effettuare | a prova orale con attribuzione dei voti e determinare i
e)riepilogare i punteggi ed i voti attribuiti, per titoli e per esami, a tutti i candidati che hanno superato lemy@onseduso |'idoneita;
fiformare la graduatoria di merito dei candidati idonei, con le modalita di cui al successivo art.
27.
5La redazione dei verbali dei lavori della Commissione € effettuata dal segretario della medesima, che ne & responsabeieladdr, i verbali (firmati dal
Presidente, da tuttii commissari e dal segretario) unitamente a tutti gli attirdelsmorcoviati al Servizio Risorse Umane per i conseguenti adempimenti.
Art. 13- Punteggio attribuito alla Commissione
1.La Commissione esaminatrice dispone, complessivamente, dei seguenti punteggi:
a)Punti 10 per la valutazione dei titoli;
b)Punti 30pela valutazione di ciascuna prova di esame.
2. 11 superamento di ciascuna delle previste prove db6éesame  subordinat
Art. 14 Criteri generali per la valutazione dei titoli
1.1l punteggio assegnato @ltammissione per la valutazione dei titoli in conformita a quanto indicato al precedente art. 14 viene dalla stedisamiptrtdei
seguenti titoli:
ajtitoli di studio fino a complessivi punti 3;
b)titoli di servizio fino a complessivi punti 4;

co)titoli vari e culturali fino a complessivi punti 2;
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d)curriculum formativo e professionale fino a complessivi punti 1.
Art. 15- Titoli di studio.
1.1 complessivi 3 punti disponibili per i titoli di studio saranno attribuiti in proporzione al votoikseegueote prospetto:

Titoli espressi con giudizio Titoli espressi in Titoli espressi in o Valutazione
Titoli espressi complessivo sessantesimi centesimi Titoli di Laurea
in decimi
da a da a da a
6 Sufficiente 36 41 60 69 66 76 0
7 Discreto 42 47 70 79 77 87 0,5
8 Buono 48 53 80 89 88 98 1
9 Distinto 54 59 90 99 99 109 2
10 Ottimo 60 60 100 100 110 110 e lods 3
2. Titoli di studi o superiori a quell o richi e sformazipne cultufal@ aom giiistessiicanseguitagisulti a |

attinente, in modo prevalente, ai contenuti professionali del posto messo a concorso.
Art. 16- Titoli di servizio
1.1 servizi valutabili ai fini del concorso e/o delle selezioni sono i seguenti:

0.08unti per ogni mese (o frazione superiore a 15 giorni) di servizio prestato con rapporto di lavoro uguale dajuello richies
0.03punti per ogni mese (o frazione superiore a 15 giorni) di servizio prestato con rapporto di lavoro similatg@estpello ri
2.La valutazione della corrispondenza e/o equipollenza delle funzioni previste al precedente comma 1 letteret@ata bpgareftell quadro di corrispondenza tra
le qualifiche professionali di inquadramento alle categorie del compiartolégali e quelle del personale degli altri comparti.
3.La valutazione della corrispondenza e/o equipollenza delle funzioni previste al precedente comma 1 lettere tyatadroa @ifeti analogici, in quanto
desumibili dalla documentazioribo c hi ar azi oni prodotte; al fine della val ut azizio,tempopieno or r
o parziale, la figura professionale, la categoria/livello, eventuali periodi di aspettativa non retribliisgreaient disciplinari e la causa di risoluzione del rapporto di
lavoro. Tali situazioni devono risultare da idonea certificazione o da dichiarazione sostitutiva resa ai sensi shirbeggéutdtonil servizio la cui certificazione
presentata dahndidato, non permetta una chiara equiparazione.
4.1 periodi di effettivo servizio militare, prestati presso le Forze Armate, sono valutati con lo stesso puntegaitribbhiovjgere servizi prestati negli impieghi civili
presso i soggetti pulibldi cui alle lettere ¢) e d), secondo il grado militare.
5.Nella valutazione del servizio & detratto il periodo di tempo trascorso in aspettativa non retribuita, fatte selemileidisgge. Il servizio prestato con orario
parttime € valutatoesondo i predetti criteri in modo proporzionale.
6. Non sar”™ valutata | danzianit”™ di servizio nelovaselstiva.costi tui sca requi
7.Eventuali sanzioni disciplinari irrogate nei due anni antecddenti er mi ne di scadenza per | a presentazione d
negativo come di seguito indicato:
a)Multa di importo fino a quattro ore di retribuzione: sottrazione di 1/10 di punteggio sul totale attribualotpaidae dei titoli di servizio, per ogni multa.
b)Sospensione dal servizio con privazione della retribuzione fino a un massimo di dieci giorni: sottrazione di 1d5sdl mtategtribuito per la valutazione dei
titoli di servizio, per ognirsaone.
c)Sospensione dal servizio con privazione della retribuzione da undici giorni fino a un massimo di sei mesi: 8ttlapiomegljit sul totale attribuito per la
valutazione dei titoli di servizio, per ogni sanzione.
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Art. 17- Titoli vari e culturali

1. La valutazione dei titoli vari e culturali riguarda tutti gli altri titoli non classificabili nelle precedenfiwcategabibjano attinenza con il posto messo a concorso.
La Commissione stabilisce, in linea generale, i titoli isaintesde dare valutazione in questa categoria, in rapporto ai contenuti del profilo professionale del pc
messo a concorso ed a tutti gli elementi che essa ritiene apprezzabili, al fine di determinare il livello cultaztne padimssionate specializzazione o di
gualificazione del candidato, anche in rapporto a titoli di preparazione ed esperienze di lavoro non valutakilegelie altre ¢
Piu precisamente:
a)diplomi professionali e patenti speciali;
b)pubblicazioni;
c)master, speciatazioni od esperienze professionali;
d)dottorati di ricerca;
e)incarichi professionali conferiti formalmente da amministrazioni pubbliche o da altri soggetti pubblici;
f)esiti di valutazioni attitudinali e delle potenzialita;
g)corsi diaggiornamento e di perfezionamento su discipline ed attivita professionali attinenti alle funzioni del posto messo a concorso

Art. 18- Curriculum professionale

l1.L6attribuzione del punt eggi o r i €anmissaonheodandd considerazionecunitaria m cqmples$oaldalla formazianke e dell
attivita, culturali e professionali, illustrate dal candidato nel curriculum presentato, e ritenute significativéa pecamadegione, ai fini di un ulteriore

apprezzammnt o del |l i doneit”™ e dell dattitudine del candidato all 6esercizio d
2.1 criteri stabiliti a seguito di guant o pr eV iusivboita petatii coocorramia 1 del pr e

3.La Commissione deve tenere particolarmente conto:
a)del giudizio complessivo discendente dei criteri di cui al comma 1 del presente articolo;

b)delle attivita di ogni altro elemento di valutazione del candidato che non abbiggdatola | | dat t ri buzi one di punteggio ne
4.Ai fini previsti dal presente articolo sono valutate le attivita professionali e lavorative e di studio noritafiegililvaiutati nelle precedenti categorie, idonee ad
evidenziw ul teriormente il l'ivell o di gual i ficazi one aposiaidne fanzionalmda toaferiec qui s i

5.Vi rientrano, se documentate, le attivita di partecipazione a congressi, convegrpuseméiniente o relatore.
6.Nessun punteggio € attribuito dalla Commissione al curriculum di contenuto irrilevante ai fini delle valutapi@tiedienti aommi.

Art. 19- Prove d'esame Modalita generali
1.Le materi e do e ggaisimgolshandma secpndacdelld prafila praessionale messo a concorso.
2.Le prove d'esame possono essere: prove scritte, proveptaticle, prove orali.
3. 11 diario di ciascuna prova does amk,Conomissonengaudicatisce ed € gomunicaot ancanalidap amenesisi sltnenc
gui ndi ci gi orni prima dell dinizio delle prove medesi me. La procedura d
4.Ai candidati che conseguono I'ammissione alla proveeovaled s ser e comuni cato anche il voto riportato I
alla prova orale, ove non sia gia stato previsto nel bando, deve essere, di norma, comunicato ai candidati alinemnoa eletl@idate sthia per la prova.
5. 11 candidato che non si presenta alle prove nel giorno e nell dora st
6.1l candidato che sia impedito da gravi e comprovati motivi a partecipare alla prova nella data ssilitaopendazione, puo far pervenire al Presidente della
Commissione, prima del giorno prestabilito, istanza documentata per il differimento dell'esame ad altra data, tentncnéufireasto dal programma per |l
compimento di tali prove. La Comnussi giudicatrice decide su tale istanza, a suo insindacabile giudizio, dandone tempestivo avviso al candidato con le m
ritenute piu opportune, nel rispetto delle seguenti condizioni:
a)il di fferimento dell 6esameammlzi oared iddedtle, pirrover eesdrzal dit euna Ppridz tu

giornata stabilita;
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b) il di fferimento dell
I'l candidato che non s
e escluso dalla selezione.
7.Le prove del concorso e/o leope selettive non possono aver luogo nei giorni festivi né, ai sensi della legge 8 marzo 1989, n. 101, nei tgioatigihdestivi
ebraiche, nonché nei giorni di festivita religiose valdesi.

Art. 20 Prove scritte e/o teoricepratiche. Svolgimento.
1.La Commissione per ogni prova scritta predispone tre tracce riferite alle materie previste dal bando. La formtiazienawt@dlee il giorno stesso ed
immediatamente prima della prova scritta e/o tegmati@a con la presenza e la partecigadiotutti i commissari. La Commissione deve garantire la segretezza dei
testi predisposti.
2.Le tracce, appena formulate sono chiuse in buste sigillate e firmate esteriormente sui lembi di chiusura dailadbgromésgiated e dal segretario.
3.La @mmissione fissa il tempo a disposizione dei candidati per lo svolgimento della prova. In caso di prove in piu iséelingioesatisposizione per la prova

Oesame del
i

candidat o ad al icoaairgpitgiormae.t a =~ possi bi
presenta alla

pr ova nelimentd presentata, € consideratd rinudoatar®d eds t

scritta  contabilizzato a partire dall deffettiva conoscenza del testo
4.Ai cadidati nei locali degli esami, previo loro riconoscimento, il Presidente della Commissione o del Comitato di vigilanzaafa @ar e | 01 nt egr
contenenti ciascuno i testi predisposti ed invita uno dei candidati ad estrarre la lpustandorde i | testo che former”™ o0ggett
svolte in pi% sedi | 6estrazione avverr” ™ nella sede in cui ~ presente i

5.Dopo l'estrazione, i candidati devono essere informati anche degli altm sorteggiati (ove si tratti di questionari o test bilanciati, o nel caso di pit sedi di esam
ogni candidato pud prenderne visione presso il tavolo della Commissione).

6.A tutti i candidati & fornita penna a sfera di colore uguale, nonché caatanrt e i | ti mbro dell dente con firma di
svolgimento delle prove in localita diverse e ove fosse necessario, da un componente del Comitato di vigilanza.

7.L'uso di carta o penna diversa da quella fornita ¢ar@oullita della prova.

8.Ai candidati sono altresi consegnate, in ciascuno dei giorni delle prove di esame, due buste: una grande el ana piacdlatquma cont enent e
9.In caso di prove scritte plurime, la busta grande dsera esunita di linguetta staccabile su cui sara apposto un numero progressivo corrispondente alla posiz
alfabetica del candidato desunta dalla lista dei candidati ammessi.

10.1l Presidente o altro componente la Commissione, subito dopo la dettastcadidla prova, forniscono ai candidati le istruzioni per lo svolgimento della prova e |i
informano sulle sanzioni connesse alla inosservanza delle norme procedurali previste dal presente regolamento.

11.La prova scritta deve svolgersi in modo cleessia i cur at o | dassoluto anoni mato degl. el aborati C
Commissione.

12.1 candidati non possono tenere carta da scrivere, appunti, manoscritti, libri o pubblicazioni di qualunquenspetielatelefpalmari. Possono consultare
soltanto testi di legge non commentati, dizionari e vocabolari autorizzati dalla Commissione.

13.Qualora la prova scritta, grafica e/o tequmiabca consista nella soluzione di un caso specifico o nella gizalisgpdi un progetto, grafico ecc. la Commissione
valuta |l a possibilit”™ di consentire I 6utilizzo di <calcolatrici, tavole
14.Durante lo svolgimento della prova non € permesso ai candidati di comunicare tra loro, verbalment® @\parasdiitmettersi in comunicazione, con
gualunque mezzo ed in qualsiasi forma, con persone estranee al concorso, salvo che con gli incaricati della sigiipopetiateila Commissione.

15.La Commissione, in relazione alla natura dellagm@\seguito di fattori eccezionali, potra impartire, anche durante lo svolgimento della stessa, istruzior
disposizioni particolari ai fini dell'ordinato e puntuale svolgimento della prova.

16.La collocazione dei candidati nella sala in cui ha luay@la gisposta in modo da evitare reciproche interferenze e da consentire la migliore sorveglianza possi
17.Sono automaticamente esclusi dal concorso i candidati trovati in possesso di appunti, manoscritti, libri o pgbblicagiensgdecittiaenti alla prova d'esame

0O sorpresi a copiare da testi non ammessi, o0VVer ochedomravaegngam mlig dispasizienvdecnit u

al presente articolo. La decisione € presa dalla Conmeresséomotivata e verbalizzata.
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18. Nel caso in cui risul ti che uno o pi % candi da ente perll bandiddatmchecha popiatd ep su |
valutazione della Commissione, anche nei confrautti dcaindidati coinvolti.

19. La mancata esclusione all d6atto dell o svol gi me ramente ith sede davalygaziasng.a non pr
20.In caso di turbativa, che possa pregiudicare il corretto svoldirmentb a pr ova ddesame, | a
Commi ssione pu, disporre | 6annull amento del |l a pr owado.perlaprova @lativa aidcandigati delia e

sede in cui si é verificata la turbativa.
21.Durante lo svdlgento della prova scritta sono obbligati a permanere nei locali degli esami almeno la maggioranza dei membri della QeirQoisgiato di
vigilanza: I'osservanza di tale adempimento deve, espressamente, risultare dai verbali del concorso.
22.Durarg la prova e fino alla consegna dell'elaborato, il candidato non puo uscire dai locali degli esami; i componensidedapfasmntigossono permettere
brevi assenze per necessita fisiologiche.
23.La Commissione, se espressamente richiesto dalacandi af f et t o da patologie | imitatrici del |l daut o
predisposizione di opportuni presidi logistici e/o ausili per lo svolgimento delle prove, valutando anche i tenmgpiaggalniemte occenti.
24.Ultimato lo svolgimento della prova scritta, il candidato, senza apporvi sottoscrizione né altro contrassetjfaglinseiisagli nella busta piu grande; scrive,
quindi, il proprio nome e cognome, la data ed il luogo di nascitdoswiraare lo chiude nella busta piccola. Pone quindi la busta piccola nella busta grande, ¢
richiude e consegna al Presidente della Commissione o al Comitato di vigilanza, o altro membro delegato dal Presidentenfdoremti della Commissione
devono apporre trasversalmente sulla busta, in modo che vi resti compreso il lembo della chiusura e la restantéapstdesdella prapria firma o sigla.
25.Decorso il tempo fissato per lo svolgimento della prova, i candidati devono conselgbaratghlla Commissione anche se non completati seguendo le stesse
modalita indicate nel comma 24 del presente articolo.
26.Tutte le buste sono quindi racchiuse in un contenitore sigillato e firmato sui lembi di chiusura dai componenissietiaoGah@omitato di vigilanza presenti
e dal segretario.
27.Nel caso di prove scritte plurime il criterio della numerazione riportato nel comma 9 del presente articolo, dovi@i petaeretiunire le buste appartenenti ad
un medesimo candidato esellsime nt e attraverso | a identica numerazi one, seconaodoQudste mo d
al fine di permettere una valutazione complessiva ed unitaria delle prove scritte.

Art. 21- Adempimenti della Commissiore al termine delle prove scritte e/o teoricgpratiche.

1. I n caso di prove scritte pluri me, al t er mi ne d e |lohodapdriteisimmcede ralla viumions ¢ r
delle buste aventi identikou mer o i n undunica bust a, dopo averne staccata | anielacasugle et t a
un unico contenitore che dovra essere sigillato e firmato sui lembi di chiusura dai componenti della @uhain@xsiciteto di vigilanza presenti e dal segretario.

2. Al l doperazione prevista al comma 1 possono assistere un massi mo di
3. Tale contenitore é tenuto in custodia dal segretario della Commissione. | contenitori che contengono diveanshadii nelle sedi diverse sono custoditi

dal Presidente del singolo Comitato di vigilanza e da questi trasmessi al segretario della Commissione al tegoiagiayacstta.

4. Al momento di procedere alla lettura e valutazione dellgiprpresenza della Commissione nella sua interezza, il Presidente, aperto il contenitore sigillato,
constata | &6integrit”™ ed appone ad ogni busta pri sitcelepca.l e, contenente gl
5. La correzionéegli elaborati deve essere fatta singolarmente, secondo le seguenti modalita:

a)apertura della busta principale contenente tutti gli elaborati di un singolo candidato;

b)apertura delle buste contenenti i singoli elaborati e numerazione dei foglidaiilzzzadidati e delle buste piccole contenenti le generalita, secondo la identic:
numerazione progressiva, segnata sulla busta principale;

c)valutazione ed espressione di vot o, d a s e g n doraktermine|dil taleaopepaniané $i seguea cennla o
valutazione e | despressione di voto del secondo el aborato e, con gli s
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d)la correzione degli elaborati successivi al primo (e seguenti), sara fattmkoigpiali avranno ottenuto un punteggio di almeno 21/30 nella prova precedente;

e)solo a conclusione della valutazione degl: e |l aab oQoantmi sdsii otnwet tpir asteeadan
piccole, al fine di individuare le generalita dei candidati.
6. Al termine delle operazioni sopra indicate, tutto il materiale relativo alla prove scritte dovra essere chiuso mempjoosigigitato e controfirmato sui
lembi di chiusura dai cponenti la Commissione e dal segretario. Tale contenitore sara poi affidato in custodia al segretario.
7. Sono ammessi alla prova orale i candidati che abbiano riportato, in ogni singola prova scritta, una votazione pontirZesor8@
Art. 22- Disposizioni concernenti lo svolgimento delle prove pratiche.
1. La Commissione, nella sua composizione integrale, nel giorno stesso ed immediatamente prima dello svolgimentticiellzepstalzlisee le modalita ed
i contenuti che devono comportageiale impegno tecnico per tutti i candidati e fissa il tempo massimo consentito, se non gia diversamente indicato.
2. La prova pratica consiste nella dimostrazione del livello di qualificazione o specializzazione richiesta per il postcorsessgaessere costituita, in
relazione alla materia e al profil o, dal | a r eudrmaezzo meceaniab particolare, aldllarbatizeaziane di
una prestazione artigianale o di mestiere.
3. In relaziom alla natura della prova pratica hon sono predisposte terne di prove da estrarre dai candidati, riservando & giutiizisiateldapplicazione
di tale modalita ove la stessa sia ritenuta possibile in rapporto anche all'allestimento dereméizzeoetfettuare la prova.
4. Qualora l'effettuazione della prova pratica non avvenga contemporaneamente per tutti i candidati, la Commissioregtieygpadattanccorgimenti in
modo da evitare che il candidato gia esaminato possa venitim @ami candidati in attesa.
5. Tutti i candidati devono essere posti in grado di utilizzare materiali, macchine e mezzi dello stesso tipo e ini pareEtndizio
6. | candidati, prima dell'inizio della prova, sono invitati a scegliere, a casstaumani®rata contenente un foglietto, recante lo stesso numero, sul quale i

medesimi debbono indicare il loro nome e cognome, data e luogo di nascita. Detto foglietto € inserito da ogni chodtdathenéllpoi sigillata e consegnata al
momento dedl svolgimento della prova ai componenti della Commissione presenti.

7. In dipendenza della natura della prova pratica l'attribuzione del relativo punteggio avviene collegialmente darpaid¢sidedam@mediatamente dopo che
ciascun candidato bfiettuato la stessa e dopo che il medesimo si € allontanato dal locale ove essa ha avuto luogo e prima dell'aafintissaodéldiain

8. Il punteggio definito € apposto su apposito elenco a fianco del numero corrispondente a quello segnatockselld tastlidato ha casualmente
precedentemente scelto.

0. Al termine dell'effettuazione della prova pratica da parte di tutti i candidati e dell'attribuzione dei relativippunteggesii e al | 6 i dent i f i
previa apertura delle busteteoenti le loro generalita.

10. La prova pratica si considera superata ove il candidato abbia ottenuto una votazione minima non inferiore a 21/30.

1. Le modalita di cui ai precedenti commi 6, 8 e 9 sono da adottarsi ogni volta che sia possibile in redaziarseldigprova pratica. La Commissione puo
decidere diverse modalitd motivandone a verbale la scelta in relazione al contenuto della prova da espletare.

12. Terminate le operazioni come sopra individuate, tutto il materiale relativo alla prova peggereleti@iso, ove possibile, in apposito contenitore sigillato e
controfirmato sui lembi dai componenti la Commissione e dal segretario. Tale contenitore € poi affidato in cusiddia al segret

13. Al termine delle prove i componenti della Commissiors@dibno altresi I'elenco riportante i voti assegnati a ciascun candidato. Tale elenco viene affi
fuori dal luogo in cui si sono svolte le prove.

Art. 23- Disposizioni concernenti lo svolgimento della prova orale.
1. Conseguono | © araienicasdidaticimeabbi@ro riportaip m ciaseuna delle precedenti prove, una votazione di almeno 21/30.
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2.La prova orale si svolge nel giorno stabilito, alla presenza dell'intera Commissione, e secondo I'ordine chies@oirdedsmda medesitfordine alfabetico o
sorteggio da effettuarsi dopo I'appello).

3.Immediatamente prima dell'inizio di ciascuna sessione di prova orale sono predeterminati i quesiti, le modadititaldetglketarova e la durata, se non gia
precedentemente indigatn modo che tutti i candidati siano assoggettati ad una valutazione comparativamente omogenea acquisita seiidi lggettivielem
uniformi per difficoltd ed impegno. Ciascun quesito deve essere predisposto in humero equivalente al nuitiaticadeneastalla prova orale e con la modalita
del | 6estrazione a sorte.

4.Le prove orali devono svolgersi in un'aula aperta al pubblico di capienza idonea ad assicurare la massima partecipazione.

5.Conclusa ogni singola prova individuale la Commissioadealla valutazione del candidato ed attribuisce il punteggio.

6.Al termine di ogni seduta dedicata alla prova orale, la Commissione compila I'elenco dei candidati esaminatiedeilrudickzciascuno riportati.

7.Tale elenco, sottoscrittoa t ut t i i component.i dell a Commi ssione e dal segretari o, A
8.La prova orale si considera superata ove il candidato abbia ottenuto un punteggio non inferiore a
21/30.

Art. 258 Proceduresed t t i ve per | a progressione tra categorie riservata
l1.Le procedure di selezione per |l a progressione ftormia ale aigeatigdsposizeoni dilegge r v a

contrattuali e nel limite dei posti individuati nel piano triennale dei fabbisogni di personale, in relazioneeafjec$pesiidicalita e categorie necessarie.

2.Possono partecipare alle selezioni i dipendenti in possesso dei seguenti requisiti:

a)ln servizio, non in prova, con rapporto di lavoro a tempo indeterminato inquadrati nella categoria professionalentanrddiddagna quella oggetto della
selezione;

b)In possesso del titolo di studio richiesto nel bando di selezibnépec c e sso dal | 6esterno;

3.Le modalita ed i criteri della procedura di selezione sono stabiliti dal bando.

4.Le prove selettive sono volte ad accettare la capacita dei candidati di utilizzare e applicare nozioni teodareepindeobtémi specifie casi concreti.

5. A fini del |l dattribuzione dei post.i riser v atolii per | daccesso alla cat
a)La valutazione positiva conseguita dal dipendente per almeno il triennio precedente;

b) L6 at taie vrisultati cosseguiti; t

c)LOébeventuale superamento di precedenti procedure selettive.
Art. 26- Formazione della graduatoria.
1. Ultimata la procedura concorsuale, con la previa attribuzione del punteggio ai titoli presentati e, successivamenteciaglirgostenute dai candidati,

la Commissione, nella stessa seduta in cui hanno termine le prove d'esame o, se ci0 risulta oggettivamente tnapimssikilkéatanmednte successiva, forma la
graduatoria di merito elencando i nominativi deidaiiionei in ordine di punteggio complessivo decrescente, avuto riguardo dei titoli di precedenza, preferenz
alle eventuali riserve previste per legge.

2. La graduatoria di merito deve riportare, oltre alle indicazioni necessarie per I'esateomel@lcandidati, i seguenti elementi:

a)la votazione riportata in ciascuna prova scritta o pratica epraiiteg

b)la votazione conseguita nella prova orale;

c)il punteggio attribuito ai titoli, ove previsto;

d)I'indicazione della votazione cosgie;

3. La graduatoria di merito, comprensiva della indicazione dei vincitori, i verbali e gli atti riguardanti tutte leonperszainiredatti dalla Commissione, sono
approvati con determinazione del Responsabile del servizio competente i peaxteniele.

4. Tutti i verbali delle sedute della Commissione compresi gli allegati sono firmati in ogni pagina datutti i comegsstanie stasso.
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5. Le graduatorie rimangono efficaci p e r e.INOdnssirda looga aaliohp@zioai kceitte di idenegita al tooncorsba |
Art. 270 Assunzione dei vincitori

1. | candidati dichiarati vincitor.i devono f ar zapdocumenti é/oleauiediatazioni aisdnsidi e r n

|l egge, specificatamente richiestd.i ai fini del l.d6assunzione e attestant.

2.1 candidati dichiarati vincitori, successivamente al positivo accertamento del possesso @gjuigitidetino invitati a sottoscrivere, entro il termine fissato, il

contratto individuale di lavoro. Scaduto inutilmente il termine a tal fine prefissato, salvo proroga per particdtiottnuztiwiacitore e debitamente documentati,

non si da lugo alla stipulazione del contratto.

3. 11 rapporto di l avoro  costituito for mal me n tsedi ndaachth mesaliraseraizioialnaydrocakbatdaa n
indicata nel contratto, non dovutaacdusa f or za maggi ore, il contratto si intende risobrtoo au
di lavoro e data comunicazione dal Servizio Risorse

Umane.

4.] candidati sono assunti in prova nel profilo professionategoat i a per i guali ri sultano vincitori. 1 r
del periodo di prova, la cui durata e modalita sono disciplinate dai vigenti contratti collettivi nazionali di lavoro.

5. L6OAzi endboponove eidle wi soitt ore a visita medica ai sensi del |l 6art. 41

Art. 28 Assunzioni di personale a tempo determinato
1.Per la costituzione di rapporto di lavoro a tempo determinato, sia pieno che parziale, trovano appt@magionedei contratti collettivi nazionali di lavoro delle
funzioni locali, nonché le leggi vigenti che dettano disposizioni in materia di assunzioni di personale con contitateyraiteatpo
2.1l reclutamento del personale a tempo determinéoawei limiti delle figure professionali indicate nel piano triennale dei fabbisogni di personale.
3.Le graduatorie per le assunzioni a tempo indeterminato, formate ed approvate come dal precedente articolo 2&, ytdzzate pssérconferimte di rapporti
di lavoro a tempo determinato in analoghe categorie e/o profili professionali, qualora non sussistano apposite graduatorie.
4.0ve non sia possibile ricorrere alla modalita di cui al precedente comma, per le procedure di reclutesnaate ddepgro determinato, si applica la seguente

disciplina:
a)Selezione pubblica;
b) Tramite ufficio circoscrizionale per | d8i mpiego;

Art. 29- Selezione pubblica
1. La selezione pubblica si differenzia dal concorso pubblico per i seguenti aspetti:
a)mino durata e diffusione della pubblicazione dell'avviso di selezione pubblica rispetto al bando di concorso;
b)semplificazione della procedura della selezione;
c)minor numero delle prove d'esame; I'esame puo consistere anche solo in un colloquicesiliititatdaill'avviso di selezione;
d)possibilita di effettuare selezioni anche solo mediante valutazione e comparazione di curricula;
e)la valutazione viene effettuata da una Commi ssione giudicatrice, com
Art. 300 Accesso agli atti del procedimento concorsuale
1.1l diritto di accesso da parte dei candidati agli atti relativi alle procedure disciplinate dal presente regokseeritataieneonformita a quanto stabilito dalla
Legge n. 241/1990 e ss.mm.ii., dallaegento comunale in materia di esercizio di accesso e nel rispetto delle leggi sulla privacy.
2. 11 diritto di accesso pu, essere esercitato s oVealidalgpGmmidsione edeldigawra d e |
finale.
Art. 316 Trattamento dei dati personali
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1.Ai sensi della normativa vigente in materia di protezione dei dati personali, tutti i dati dei candidati forrparntesipa@zidne al concorso e/o selezione pubblica,

0 comunque acquisdital fine, sono raccolti e trattati unicamente ai fini della gestione delle procedure selettive.

2. 11 trattamento dei medesi mi dat i avviene a cur anatitieneilmed ereirlimiteoessari per e p o
perseguire le predette finalita, anche in caso di eventuale comunicazione a terzi.

3.Ai candidati sono riconosciuti i diritti previsti dal Regolamento UE n. 679/2016.

4.1l candidato nella domanda di partecipazione deve esplicitamentermanifesta  pr opri o consenso all dutilizzo dei
Art. 32- Norma finale e di rinvio.

2.Per quanto non disciplinato dal presente regolamento, si fa riferimento alle disposizioni di legge, ai conmatticc@letdiviavoro e ai regolamenti in vigore
adottati dal |l 6ENnt e.
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ALBASERVIZI AZIENDA SPECIALE
Piazza della Costituente, 1
00041 Alband_aziale(RM)
C.F. 12711951009

ISO 9001:2015

CONFERIMENTO DI INCARICHI PROFESSIONALI A SOGGETTI ESTERNI
Articolo 7 & Finalita e ambito di applicazione

Per specifiche esigenze cui non puo far fronte con personale in seilfiEeetaizi Azienda Special@ud conferire incarichi individuali, con contratti di
lavoro autonomo, a soggetti esterni, esperti di paeieoleomprovata specializzazione anche universitaria, nel rispetto delle prescrizioni della vigente
normativa in materia.

Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di stipulazione di contraitri® peliathoitz che debbano essere
svolte da professionisti iscritti in ordini 0O aAébi arciogi somglgetoidehl
nonch® a support o delelmaestandovainecéssitd di aceettareilacnaturata edperienza neleetterend; intdresse.

Articolo8- Oggetto e requi siti del |l 6incaricoprofessional

LaAlbaservizi Azienda Specialal f i ne del conferimento dell dincarico individuale di (ol
a)l doggetto della prestazione deve c dbasdangplaiendacSperialcad dbiettivie nogett specifid e at
determinati e deve risultare coerente con le esigenze di funzionalagéadella medesima S
b) impossibilita oggettiva di utilizzare le resorsg unsap o n i bdibdservizdAzibnta Speciala caasa: d e | | a
1 della mancata disponibilita di personale con le caratteristiche professionali necessarie per lo specifico incarico;
1 motive esigenze organizzative legate alla funzionalita delle strutture di appartenenza della risorsa individuata;
c)la prestazione deve essere di nat ur a t e mmearica origirarammsergitia, inavimeccerianaleqal solb i f |
fine di completare il progetto e per ritardi non imputabili al collaboratore, ferma restando laimisurasdel doenpedspb patuitd i dament o del |
d) devono essere preventivamente deteragjgatialerabmpenso della collaborazione.

Articolo 9 - Selezione

Nel rispetto dei principi, anche di derivazione europea, di trasparenza, pubblicita ed imparzialita, nonché inlaif@tenam@i inconferibildé
incompatibilita di cui al D.Lgs. n. 39/20a3\Ibaservizi Azienda Specialpuo:
a) avvalersi di PemiedJniversitari, Professionisti esperti iscritti agli appositi alba grofessiorialoefon j t o r i del |l 6Azi enda
b)pubblicare un apposineol laav vsieszoi osnuel Asmnbiioniisnttrearznieotn ed eTlrlafsapzaireenndtae 0 Ban ¢
adottato dall a Soci et,riel gaatk sdinamindieguigitodi parteaijaiobbestit(ad el di studio @ di gualifidadionecpenfessionale
anche in termini di esperienze e competenze maturate, ivi comprese eventuali abiitderoming® lspacidifizaziopigsentazione delle candidature, nonché |
criteri di valutaziohe stesse, oltreaal dur at a, al |l 6oggetto ed al compenso, dell déincarico

Articolo 10- Procedura di valutazione comparativa

La selezione della professionalita da acquisire e affidata ad una Commissione interna competente nelle mateselexjgedmuodiaa con apposito
atto daDirettore nel rispetto di quanto prescritto nel Piano Triennale per la Prevenzi€@weilene e della normativa vigente in materia

CONFERIMENTO DI INCARICHI AL PERSONALE DA PARTE DI SOGGETTI ESTERNI
Articolo 11- Principi generali

Fermo restando quanto previsto dalla normativa vigenteeiriamaal presente Regolamergni alipendente dellbaservizi Azienda Special@eve
uniformare la propria condotta ai principi espressi dal Codice Etico e di Comportamento aziendale.

I n particolare, i dipendenti, nell desml etamento di eventual. attivit?®
9 il rispetto dei principi in materia di inconferibilita e incompatibilita degli incarichi svolti;
T il ri spetto del principio di assenza diituazionnchel possarmidaragbstesst; er e sse, i nf
T il ri spetto del principio delldintegrit”™ morale, evitando comport ar

Ogni dipendente deve, altmgtare
9 di utilizzare a vantaggio personale, o comunque a fini improperiatateisei dedama
fT che situazioni personal.i di natura finamaimbrieat epatrilmovmiral.e o di :
Con riferimento a guant oDisposizioniénmateriganfaribilita eDncdmpasibilita di incarkcl® pré&s€o lepubbliche amministrazioni e pr
gli enti privati in controllo pubblico, a norma dell'articolo 1, commi 49 e 50, della legge® né\zemstadoteranlel®lsure organizzative searée ad
assicurare che:
1 negli atti di attribuzione degli incarichi o negli interpelli siano inserite espressamente le eandizioni esthtiveaal dorderic o mpat i bi [ it~ d
1 isoggetti interessati rendano la dichiarazionedi idseskidteaz c aus e di inconferibilit”™ ed incompatibi
f sia svolta undéattivit”™ di vigilanza, stenzadisituazmdi di incordedaicdrdpatibiitao gget t i i
Con riferimento, invece, alle attivita successive alla cessazione del rapporto diAzardeaddottera le misure organizzative necessarie ad evitare
| dassunzione di di pendentii pubbl i ci che, negl i u |l it pemdontotdr pubblehen i di
amministrazioni nei confronti deNaiendastessa

Articolo 12- Incarichi vietati

| dipendenti non possono accettare:

a)i ncar i chi di coll aborazione da soggetti p uniinteresse econdmeo sighificative m alecisionizo atbivitea
inerenti la struttura cui appartengono. | dirigenti, inaugpeittzasojmeamichi esterni, anche a titolo onorifico o non retribuito in conflitto di intereissi con le attivita
di propria competenza, anche al fine di garantire un adeguato impegno nella propria attivita aziendale;

b) incarichichedigtoano dur ante | dorario di ufficio o che peomschhea odudraantpe els@uamrea rei
che il dipendente fruisca di permessi, ferie o altri istituti di astelnaoneodaldicppoeno;
c)incarichi che, aggiunt.i a quell.i gi ~ mu reliazioaet ad al tettovmiagsism di incancld conféribilipe r

cCo
comunicabi i ddabhhteSbboaenhdo sel ab6% tHebbatobpetribuzione annua | orda p

Articolo 13- Conflitto di interessi

Sono incompatibili e non possono essere svolti gli incarichi che generano, ovvero siano idonei a generaiatecesflittmdile funzioni svolte dal
di pendente presso | 6ufficio di assAzigmaa zi one, ovver o, pi % in general e,

Fermo estando che compete al Direttore/BR p 0 n s a b ioldiesseheakidn® aual Responsabiipetente, la valutazione in concreto dei singoli casi di

conflitto di interesse, a titolo esemplificativo e non esaustivo, sono incompatibili gli incarichi che:

a) si svolgono a favore di soggetti nei confronti dei quali la struttum/attivitaeli assegha di pendent e h de funzioniamnminmstrative @del at i v
Comune Alibanattinenti il rilascio di concessioni o autorizzazioni o nullaosta o atti di assenso comunqgue dexyominati, anche in forma tacit

b) si svalgo a favore di soggetti fornitori di beni o Aeiwinilgperfae |l at i vament e a quei di pendent.i dell e stru
del fornitore;

c¢) si svolgono a favore di soggetti privati ch@altiteihgaturaagconomica o contrattdalenctam ¢@n Committente Unico Comalbartdi.., in relazione alle
competenze della struttura/ufficio di assegnazione del dipendente, salve le ipotesi espressamente autorizzate dalla legge;
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d) si svadgo nei confronti di soggetti verso cui la struttura/attivita di assegnazione del dipendente svalge tfuinziomi lee katized cargamininistrativeddel |
Comune Aliband.. odi controllo, di vigilanza o sanzionatorie esak@Eplegsaimente autorizzate dalla legge;

e)per il tipo di attivit”™ o pAaendalodedbCpouendlidamd ., pnohe 81 celazionecal rischio dé utilizzw o diffugonet illecitaadi |
informazioni di cui il dipendente & a conoscenza per ragioni di ufficio;

i n general e, presentano un conflitto di Ziorinperziaedale fugtdnite/dttivita svelte dak a o |
dipendente.

La valutazione operata déllaendacirca la situazione di conflitto di interessi va svolta tenendo presente la qualifica, il ruolo professionale e¢o la posizion
professionale del dipendente, la sua posizabne B ambi t o d e ] la competgraa della steutturatuffice/attivita di assegnazione e di quella
gerarchicamente superiore, le funzioni attribuite o svolte in un tempo passato ragionevolmente congruo.

La valutazione deve riguardare anche il dorift o d i interesse potenziale, intendendosi per t a
62/2013.

Articolo 144 Iter procedurale

| dipendenti che intendono assumere un incarico extra aziendale presso le pubbliche amminisrizimiviaei gh controllo pubblico, anche per conto di
un soggetto privato, devono preventivamente essere autorizzstiefadiala richiesta di autorizzazione deve essere inoltrata dal dipendente iateressato

Settore Amministratve | meno 30 gi or ni prima della data prevista di inizio dell dat
1 il soggetto che inteede ¢onfe | di ncar i co;
T 1 dattivit?” oggetto dell dincarico;
9 il compenso previsto;
T 1l a data di inizio delldincarico e | a sua dur at a;
1 latipologia di rapporto da instaurare tra le parti;
T l'a modalit”™ di svolgi mentooilaordtv.i nt ensi t”™ dell 6i mpegno richiesto (e:¢
Il dipendente ~ tenuto, inoltre, a dich arare, rispetto alldincaricol
T che non sussistono situazioni di [ o mAziandgo bituakzidoni di conflittoididntekssi, athdhe potenziale, ¢
che pregiudichino | 6esercizio i mpar2| ale delle mansioni svolte;
1 c¢ hativitB/idcarico non compromette il decoro ed iNziestigio/della d e | | d Ammi ni strazione regionale e non
1 diimpegnarsi a comunicare tempestitaardiveliduali incompatibilita sopravvenute, proveesemdoiitalcd i mme di at a cessazi one
T che I dincarico non preveda un compenso | or deoincariche di qualsgsi ipo pepcépii sed Gorsaa me
del |l 6annoupordiacree ali su0%idel l a retribuzione annua | orda percepita d
Fermi restando i divieti di cui ai precedenti artt. 12 e 13, i dipendenti che intendono svolgere una attivita egive@zatalglieclle di cui soprapson
tenuti a darne comunicazione scatt&ettore Amministrativo con un anti ci po di al meno 30 giorni ri spet
specificando:
Til soggetto che intende conferire | dincarico,;
T 1 datt idveiltl”d iongcgaertitcoo ;
Tl a data di inizio delldincarico e |l a sua durat a;
9 latipologia di rapporto da instaurare tra le parti;
fla modalit”™ di svolgimento e | &6intensit”™ dell i mpegno richiesto (e:
T Il dassenza di causerdifincampatihilitadlidiritto e ti éattoe corsle maasioni svolte, nel rispetto delle dispesinpdetidquelertte Regolam
Organizzazione, Gestione e Controllo aziendale e della normativa vigente in materia;
T che 1 8i ncrariirctodraftariivrit "caoan | dattivit”™ ordinaria svolta in relazione
1 c h e lexiradziendaderatsvolta nel pieno dspatinto prescritto dal D.Lgs. n. 66/2003 e ss.mm.ii.;
T che | &at tanen coniploietieiladecoreen il estpibadélla del | 6 Ammi ni strazione regionale e no
1 diimpegnarsi a comunicare tempestidaierdie@llant ual i i ncompati bilit”®™ sopravvenute, provved
f che I dincarico non preveda un compenso | or deoincaricht diaigiasiRipocpercepitl nelc@asoyv a me
del |l danno sol ar e, ri swmltbrcappeerricepiet aldad0%i dehdentreetnel baannon @ r aneaede

In ogni casal Settore Amministratiibasmette la richiesta di autorizzazadrigirettore/Responsabile al quale é assegnato il dlpeadarnteo glornl dal
ricevimentadella stessa, previa verifica della completezza della richiesta ricevuta dal dlpenderﬁeastes;scm rizzazione o il moti vat
dal Direttore/Responsabile competahtS8ettore Amministrativo entr o 10 gi orninzdal Queséduménma, dal Isdias
dipendente interessaty per conoscenza, al Direttore/Responsapilfi esitiptbatealutazioni espresse Alzikgnda entro 20 giorni dal ricevimento della

richiesta di autorizzazione da parteligeihdente stesso.

Al fine di valutare compiutamente la richiesta di autorizzazione perveduiendapotra chiedere al dipendente interessato ulteriori elementi
informativi/integrativi. In tal caso, il termine per la comunicazione degli esitlidalt®raespresse dalldaendaresta sospeso per il periodo intercorrente
tra la richiesta degli ulteriori elementi informativi/integrativi e la ricezione di questi ultimi da parte del dipesgkaite int

Entro il 30 novembre di ogni anno, i diperidegme hannoassunto un incarico presso le pubbliche amministrazioni e/o gli enti privati in controllo pubblico,
dovranno dichiarare il totale degli emolumenti percepiti a valere sulla finanza pubblica in generale

Articolo 15- Applicazione norme in matera di trasparenza

Lédel enco degl i i Azienalaaiiprogri idipeaderiti deve essera pubblicdt@ dull si¢o internetziefieAAmministrazione Traspasettie
sezione livello Rersonasmttesezione livello Bicarichi autorizzati ai dipemnder#é contenere, per ciascun incarico autorizzato:
9 il soggetto conferente;
fT1 doggetto dell dattivit”®™ da svolgere;
9 il compenso spettante;
9 la data diinizio e la durata complessiva,
9 latipologia del rapporto tra le parti.
Il suddetto elenco deve essere costanteaggitenatoacuraddle sponsabi l e che ha rilasciato | dautorizzaz
al dipendente interessato.

Articolo 1@Modalita di espletamento dei concorsi e delle selezioni di personale

Per quanto attiene alla gestione delle prove concorsuali di selgt@aneo(mina commissione; svolgimento delle proyesictanpooguiaieesicrinvia al
Regolamento pelisciplina dei concorsi e delle selezioni di personale del Comune di Albano Laziale in vigore alla data di espfetacadota.della

Articolo 17- Vigilanza e violazione delle norme in materia di incompatibilita

Ai sensi deCadice Etico e di Comportamento délbmservizi Azienda Speciale del | 6art . 15, c o nhResporisabilec@ripetebte P. R. r
vigila sul rispetto delle regaleriateria di incompatibilita, cumulo di impieghi ed incarichi di lavoro da parte dei propri dipendenti.
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Pertanto, ove si accerti violazione alle norme legislative e regolamentari previste in materia, diffida il diperejenteenslessa | 6 ar t . 63 del
3/1957, la situazione di incompatibilita entro 15 giorni, pena la decadenza del rapporto di lavoro.

Contestualmnte alla diffida, Responsabil e di competenza provvede al |l o@miwiipvistddalle pr oc e (
disposizioni vigenti.

Il compenso previsto per le prestazioni eventualmente svolte in assenza della preventiva autoriZxzeiot@dedso in presenza della suddetta diffida,

deve essere versato dal dipendente nel conté deh t r at a dArdndader essarae destivato @ldoindo di produttivitd. Nel caso il dipendente non
provveda spontaneamente al versamento dovlaieladaprocedera al recupero delle somme in questione mediante trattenute su quantoaspettante,
gualunque titolo, al dipendente inadempiente.
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REGOLAMENTO SUL PROCEDIMENTO SANZIONATORIO PER VIOLAZIONE DEGLI OBBLIGHI SULLA TRASPARENZA
Articolo 1- Oggetto e finalita

1. Il presente regolamento persegue e attua ivaldridefjaa | i t ©, del |l a trasparzenona ehdel ke ghMbaserezdsi Balk it
Azienda Speciales dei suoi organi di governo, dando specifica attuaziongatlesdisz i o n i digs.0.83/2018.1 | dart. 47 D.

2. ll sistema saionatorio previsto dall'articolo 47 del D.Lgs. n. 33/2013 si attiva per violazione degli obblighi di pubblicazion&azibermducui agli

artt. 14, 22 comma 2 e 47 comma 2 del D.Lgs. n. 33/2013.

3. Il presente Regolamento non prevede il siskema&zs onat ori o per violazione degl:@ obblighi di p
33/ 2013, in quanto detti obblighi non rientrano nell dambito soggettiyv
4. Il presente Regolamento e stato predisposto in conformitaslfed si zi oni di cCui all a Delibera n. 10/ 2015
Capo |
OBBLIGHI DI PUBBLICAZIONE CONCERNENTI | COMPONENTI DEGLI ORGANI DI INDIRIZZO AMMINISTRATIVO
Articolo 2 - Ambito soggettivo di applicazione
1. Al fine di dare attuazione agli obblighidipublt a z i o ne dligs. 0. 33/2018,lé hs8oggettato agli dbblighi dnizamione sanciti dal presente
Regol amento il titol ar O¥gdrelrmninstagva no di indirizzo politico (
Articolo 3 - Dichiarazioni di inizio mandato
1. Entro 30 giorni dall 6assunzione del |l 6i ncar i comediante ragccorgagdata & imanalaa c U i a

mezzo posta 0 mediante posta elettronica certificata sateserérzo di firma digitale, i seguenti documenti:

a) Curriculum Vitae;

b) dichiarazione relativa a:

- cariche ricoperte presso altri enti pubblici e privati e relativi compensi;

-incarichi in essere a carico della finanza pubblica/regiomake 20d°tSMe®3 makt2e relativi compensi;

- quote di partecipazione a societa;

- esercizio di funzioni di amministratore o sindaco di societa;

- titolarita di imprese;

- titolarita di diritti reali su beni immobili e/o beni mobili registrati;

- titolarita di azioni societarie e/o quote di partecipazione a societa;

c¢) dichiarazione relativa ai dati patrimoniali di cui alla lettera b) inerenti al coniuge non separato ed ai paesnthdotgrato che vi consentano,

sottoscritta per assenso alldoblicazione da parte degli interessati ovvero, in caso di mancato assenso degli stessi, dichiarazione in tal senso da parte
del |l obbligat o;

d) copia dell dultima dichiarazione dei re
e)}copia dell 6ultima dichiarazione dei reddi
grado che abbiano acconsentito alla relativa produzione e pubblicazione.

2. Le dichiaraziopireviste dal presente articolo vengono rilasciate in forma di dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta aits@8sedegD#.R. n.
445/2m®0, con aggiunta della formsild mio onore affermo che la phisseatient corrisponde al vero

Articolo 4 - Dichiarazioni annuali

dditi soggetti all i mposta s
it S 0 pagato ted ai paranti enfrd illmgcondot a s u i

1. Entro un mese dalla scadenza del ter mine per diidele persanefisiche, asagoditin e d e | |
Cui all dart. 2 pr eslefaratn.o,3 ,c oin sleeg ureondtail ido c udme nctuii: al

aydi chi arazione concernente | e variazionie;delle situazioni di cui all o
b) dichiarazione degli importi di viaggi di servizio e missioni pagati con forgligpubllieihel 6 anno pr ecedent e;

c) dichiarazione concernente | e vari azi oente, sottesktrittee persassénsoaaltai pobblicaziahé da parté degl
interessati, ovvero, in casatdomaaca senso degl i stessi, dichiarazione in tal senso da pal
d) copia dell dultima dichiarazione dei redditi soggetti all 6i mposta s
e) copia dell dul ti ma di citidele peaspne fisithe rethteva al coreudedhontséparataed g parentiientra il secdridorgpadoscheaabbia

alla relativa produzione e pubblicazione.
2. Le dichiarazioni previste dal presente articolo vengono rilasciate in forma di dekiastizitiva di atto di notorieta ai sensi degli artt. 38 e 47 D.P.R. n.
44/ 2000, con aggiunta della formula o0Sul mi o onore affermo che | a pre

Articolo 5 - Dichiarazioni di fine mandato

1. Entroi 3 mesisuccessival | a cessazione dall dincarico per scadenza delcomandat o
modal it ™ di cui alldéart. 3, |l a seguente documentazione:

a)dichiarazione concernente le variazioni delle sitbatichiadircai . 3 | et t . b) intervenute dopo | 6ul tima di

b) dichiarazione concernente gl i mporti di cui all éart. 4 lett. b)) p
c) dichiarazione, sottoscritta per assenso alla pubbticezeonedla |g | i interessati, concernente | e wvariazi
di chiarazione sostituiva, ovvero, in caso di mancato assenso, dichiar

2. Entroun mese dakbac adenza del termine per | a presentazione del |l a efisichena di chi
i mmedi at amente successiva alla cessazione dell 6i ndciard wwio, alil Gsaorgtg.et 3,

dichiarazione dei redditi propria nonché del coniuge non separato e dei parenti entro il secondo grado che abbtarallacetetbemntproduzione e

pubblicazione.
3. Le dichiarazioni di cui al comma 1 vengitasziate in forma di dichiarazione sostitutiva di atto di notorieta ai sensi degli artt. 38 e 47 D.P.R. n. 445/2000,
con aggiunta della formula 0Sul mi o onore affermo che | a presente dic

Articolo 6 - Pubblicazione dei daticoncernenti i componenti degli organi di indirizzo politico
| dati trasmessi ai sensi degli articoli 3, 4 e 5 vengono pubblicati nella sezione Amministrazione Trasparentetiazstawlaleeentro 30 giorni dalla

trasmissione e comunque entro8me dal | 6assunzione dell dincarico e restano pubblicati p
Capo Il
OBBLI GHI DI COMUNI CAZI ONE AL SOCI O PUBBLI CO DEI DATI RELATI VI ALLOGI NC
D.LGS. N.33/2013NONCHE & | DATI DELLE | NDENNI TAGS DI RI SULTATDO.
Articolo 7 - Obblighi di comunicazione
1. Entro 30 giorni dal proprio insediamento, | & o rzg dehSwciodJniéConmudeidr i zz o p
AlbanoL.apposih di chi arazione sostitutiva di atto di notoriet”™, concernente
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2. Entro 30 giorni dal relativo percepimento, il soggetto di cui al comma 1 calmagicaon | e st esse modal it "™, | 6i mpoi
eventualmente liquidata.

Capo lll
PROCEDIMENTO SANZIONATORIO PER INOSSERVANZA DEG LI OBBLIGHI DI COM UNICAZIONE E PUBBLICAZIONE DI CUI
AGLI ARTT. 14 E 47 COMMA 2 D. LGS. N. 33/2013

Articolo 8 - Sanzioni

1. Le violazioni di cui all'articolo 1 danno luogo all'applicazione di una sanzione pecuniaria amministrativa da 50@00,80reuro per ogngsia
violazione rilevata.

2. Le violazioni di cui all'articolo 1, inoltre, sono rilevanti: sotto il profilo disciplinare, ai fini della valutarespouaehbilita dirigenziale, con eventuale
causa per danno all'immagine della PA; ai fini del pegdeinretribuzioni di risultato o del trattamento accessorio, qualora previsto.

Articolo 9 - Procedimento

1. I procedi mento sanzi on-antedrlidoambi @ wv ideetld ed du fofpirdieo fdianlzli @A.iN.dAC.vi gi
trasparenzao su segnalazione del Responsabile Anticorruzione e Trasparenza e del costituandoeCGdseguito di istanza di accesso civico.
2. L6 Ar dvAaede all daccertamento, alle contestazioni e ni del pagamentoini f i c a z |

misura ridotta della sanzione amministrativa.
Articolo 10- Pagamento in misura ridotta

1. Ai sensi dell'artio 16 della legge n. 689/1981, € sempre ammesso il pagamento di una somma pari alla terza parte del massimeedéadta panzione p
la violazione commessa, 0 se piu favorevole e qualora sia stabilito il minimo della sanzione edittale, parielbtioppiombrto oltre alle eventuali spese
del procedimento, entro il termine di sessanta giorni dalla notificazione della misura della sanzione.

Articolo 11- Chiusura del procedimento

1. Qualora non sia stato effettuato ad A.N.A.C. il pagameninma r i dott a, i Presidente dell Autorit ™,
d” comunicazione, con un apposito rapporto ai sensi del Il dart. 17, com
2. 1 Prefetto comuAi€Ca hbobedireci dehlt a e AlbaBaviziMaiendasdSpezialeo naait osre ms ie dceol nhut
comma 1 D.Lgs. n. 33/ 2013, | 6eventual e provvedi mentiomnseamnz2ragmetiordiio ial
politicodé della sezione Amministrazione Trasparente del sito aziendal

Articolo 12- Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento & parte integrarféadel Triennale Anticorruzione e Trasparedghadiervizi Azienda Specialeedatto ai sensi delLgs. n.

231/2001, cosi come integrato con la L. n. 190/2012 e decreti collegati.

La sua entrata in vigore decorre dal gidirapprovazione del Piano Triennale Anticorruzione e Trasparenza

Il presente Regolamento sara altresi pubblicato, in confoimitad A1 | egat o 1 del l a Del i bera CI VI Te/Ati. 50/ 201

Gener al i 0 Amdmeidistrazions BEraspaie det sito internet aziendali.
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REGOLAMENTO PER LOUTI LI A2NFORMAEICI EBDELSER/MIO DI TELEFONIA

Articolo 1- Premessa

1 presente documento ha | o scopo di regol ament aposaeldtt@nica aziendalezeodelld e g | i
telefonia fissa atti allo svolgimento delle w@inkivorative dei dipendenti déltaservizi Azienda Specialeindividuando le opportune procedure
organizzative e tecnologiche per prevenire utilizzi impropri e definmodaliea di controllo.

Articolo 2 - Entrata in vigore del regolamento e pubblicita

1 nuovo regolamento entrer? in vigore non appena a(tele dispasizioniir pubbl
precedenza adottate intem&, in qualsiasi forma comunicate, devono intendersitabgagpstituite dalle presemdinne tutte le disposizioni previste dal
Sistema Privacy aziendale.

Articolo 3 - Campo di applicazione del regolamento

Il presente regolamento si applida @t t i [ di pendent i, senza distinzione di ruol o e/ o i
rapporto contrattuale con la stessa.

LaAlbaservizi Azienda Specialé titolare degli strumenti informatici.

Gli strumenti infformaticc ono cost i tui ti dall 6insieme delle risorse infoomaivbi che az
di gitale. Le risorse infrastruttural:| Sono c o s tinsiemeidellebarglee [datien focn@tmp o n e n |
digitale ed in generale di tutti i document i prodotti tramite | 6utild]i
Al fini del |l e di sposi zi minnformdtieite diadtee petpreeeve Inténddrghil éiire ppssesst digpecifiche tredanaiai di

autenticazione. Sia esso un dipendente, un dirigente, un collaboratore occasionale 0 comunque personale comafire forineodi rd i l avoro con

LaAlbaservizi Azienda Specialo r o mu o v e deplidstrumentti informatici, di internet e della posta elettronica quali mezzi utili a perseguire con
efficacia ed efficienza le proprie finalita istituzionali, in accordo con le linee guida e i principi delineati daNégeotmati

Ogni utente e sponsabile, civimente e penalmente, del corretto uso delle risorse informatiche e telefoniche, con particolaré séevimenio a
programmi a cui ha accesso e ai dati trattati a fini istituzionali. E altresi responsabile del contenutccdeitaiceffethiate e ricevute a fini istituzionali
anche per quanto attiene la riservatezza dei dati ivi contenuti, la cui diffusione impropria potrebbe configurateeviolazienegr et o douf f i c

normativa per la tutela dei dati personali. Somtv a t i comportament.i che possono creare un danno,
Ogni utente deve attenersi, nel l dutilizzo de g leidal sstemalPnvaay Adiendal@tree pr i nci p
responabile della propria postazione di lavoro.

I'n riferimento agli incarichi ed all e r espons aaeddlaMicrostratiurb.er ent i al | dut

Articolo 4 - Utilizzo del Personal Computer

Il PersonaCo mput er (PC) affidato all dutente  uno strumento di |l avor o.

Ogni utilizzo non inerente all'attivita lavorativa € vietato perché pud essere causa di disservizi, costi di maugeathidioe minacce alla sicurezza
informatica.

Il PC deve essere mgito con cura evitando ogni possibile forma di danneggiamento.

1 PC dato in péfimdament 0 a ciibasdvribAriendakSpecialesquirdi cdnauhalsa@lo attraverso specifiche credenziali di
autenticazione come meglioadié® successivamente.

LaAlbaservizi Azienda Specialeende noto che il personale incaricato che opera présttore Amministrative autorizzato a compiere interventi nel
sistema informatico aziendale, anche da remoto, diretti a garantire la sidarestvaguardia del sistema stesso, nonché per ulteriori motivi tecnici
manutentivi.

Detti interventi, comungque estranei a qual siasi rioime &identif potrathd anche nt r ol |
comportaredaccesso ai dat i trattati da ci acshceu nmg muinvg u ec oanvpvreersri” gsl e mpa rec hdi ovpi
interessato o in sua presenczaé alla verifica dei siti internet acceduti dagli utenti altélitetvigazione esterna.

I n caso di assenza prolungata od i mpedi ment o d e ltdcrico in materieedj miduréd migimee nda s
di sicurezza del DLB01/2018

La societa esterna a cui e affithateonsulenza informatibbaa | a f acol t 7 di togliere il profilo di ammi
coll egar si e visualizzare in remoto | e singol eoperatia hoachd lomassim® Sicurazka f i n e
contro virus, spyware, mal ware, etc. previa chiamata e conseguente au

Non é consentito I'uso di programmi diversi da quebrizzati dai responsabili ddll@aservizi Azienda Specialené viene consentito agli utenti di
installare autonomamente programmi provenienti dall'esterno, sussistendo il grave pericolo di introdurre virusdandoatiataieela funzionalita delle

applicazioni soft war e e sziosetegpona Albasenvidi Azierda Speciala aesppnaabilita civili; si evalerinaitrg ghe le
violazioni dell a normativa a tutela dei diritti emdedieenziato,i0 eomgnqgiietose of t war e
guindi non protetto dal diritto ddautore, vengono sanzionate anche pe

Salvo preventiva espressa autorizzazietpersonale del Settore Amministrativen € consentito all'utente modificare le caratteristiche impostate sul
proprio PC né procedere ad installare dispositivi di comunicazione o altro.

Ogni utente deve prestare la massima attenzione ai supporti di memorizzazione di origine esteroameneditéacide il personale del Settore
Amministrativanel caso in cui siano rilevati virus ed adottando quanto previsto dal presente Regolamento relativo alle procederardiprotezi

Il Personal Computer, a meno di motivi operativi ogge¢tsd,essere spento ogni sera prima di lasciare gli uffici o in caso di assenze prolungate dall'ufficio o
in caso di suo inutilizzo.

In caso di malfunzionamento hardware o software dei PC che richiedono interventi di manutenzione, riparazione dististhiziontenenti banche o
raccolte di dati personali, la richiesta di manutenzione o riparazione dovra essere Beilivatalahministrativdi Albaservizi Azienda Speciale
secondo | e modalit”™ indicate nell dapposita sezione.

Articolo 5 - Gestione ed assegnazione delle credenziali di autenticazione
Le credenzial:@ di autenticazi one p eSettotedamiriseasivarevia boimalariebsia deliRespansabiledeld a |l e v
Settore/Ufficion e | | & a mbeivérm ingkrid ed andradd operare la nuova utenza.

Le credenziali di autenticazione consistono in un codicedperd e nt i f i cuwsanamesseciatd adl uhadoardfsaveptsswordervata che dovra
venir custodita dall'incaricato con lasima diligenza e non divulgata. Entrambi meressegnati dal personale del Settore Amministrativo

La password, formata da lettere, maiuscole o minuscole, e/o numeri, e/o caratteri speciali, anche in combinazmres dssdoeocamposta da almeno
otto caratteri e non deve contenere riferimenti agevol mente riconduci

I sistemi infrastruttural:i sono configurati i n modaod alcpnireo utiliZzo e,ent e s |
successivamentgni novanta giorni solari.
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Il personale del Settore Amministrativa € in grado di conoscere la password degli utenti in nessun modo.

Lutente  autonomo nella funzione di cambi o p a prepragpasdword, pechiederaad o i n ¢
personale del Settore Amministrativa gener azi one di una nuova password. Anche in questo
successivo alla generazione e ogni 90 giorni solari.

Incasodices azi one del rapport o digattitata,nan cancellatd, daieendadi aonsdilénzadraniié ilNSetdramwinisgative d

Articolo 6 - Utilizzo della rete di Albaservizi Azienda Speciale

Per | 0 acce fbagervzilAtiemda iSpetiabeiastumn lutenge deve essere in possesso della specifica credenziale di autenticazione.

¢ assolutamente proibito entrare nella rete e neio. percredenzilimgréesso@ltan un ¢
rete ed ai programmi sono segrete e vanno gestite secondo quanto previsto dalla normativa.

Le cartelle utenti prexsti nei server deflbaservizi Azienda Specialsono aree di condivisione di informazioni strettamente professiongosswi o in
alcun modo essere utilizzate per scopi diversi. Pertanto qualunque file che non sia legato all'attivita lavoratbeaenoremadizzato, nemmeno per
brevi periodi, in queste unita. Su queste unita vengono svolte regolari attivitalldj eomtrinistrazione e bapkda parte del personale del Settore
Amministrativo tramite la societa di Consulenza informatica.

Si ricorda che tutti i dischi o altre unita di memorizzazionedscdlisthi interni desB@ soggetti a salvataggilserver aziendalea responsabilita del
salvataggim localedei dati ivi contenusiui singoli P@, pertantqa carico del singolo utente.

Il personale delkocieta di consulenza su richiesta del Settore Amminigatimoqualunque momento procedalta rimozione di ogni file o applicazione
che riterra essere pericolosi per la Sicurezza sia sui PC degli incaricati sia sulle unita di rete.

E6 fortemente consi gl i aemestiad@saumutente provveda alla pulizih @ediei, cgn eandeltazdonedei filé obgoleti o inutili.
Particolare attenzione deve essere prestata alla duplicazione dei dati, essendo infatti necessario evitare udardaiviezpeeie su dischi di rete
condivisi.

Articolo 7 - Utilizzo e conservazione dei supporti rimovibili
Tutti i supporti magnetici rimovibilCD e DVD riscrivibili, supporti USR, @amtenenti dati personali, nonché informazioni costituenti patrimonio

informativo aziendale, devono essere trattati con particolate cadéeevitare che il loro contenuto possa essere trafugato o alterato e/o distrutto o,
successivamente alla cancellazione, recuperato.

Lodutente =~ responsabile della custodia dei supportd.i e dei dati aziend
E fatto esplicitodivieto di autonome installazioni di modem, router, switch o comunque apparati di rete allo scopo di aggirare ldapalicy azien
connettivita e navigaziongdrnet.

Articolo 8 - Utilizzo PC portatili
L'utente é responsabile del PC portaskegnatogli illbaservizi Azienda Speciale deve custodirlo con diligenza, sia durante gli spostamenti sia
durante l'utilizzo nel luogo di lavoro.

Ai PC portatili si applicano le regole di utilizzo previste dal presente regolamento, con ptetic@aeeala rimozione di eventuali file elaborati prima
della riconsegna.

| PC portatili utilizzati, in caso di allontanamento, devono essere custoditi con diligenza, adottando tutti i prdwéelioreostanze rendono necessari
per evitare danoisottrazioni.

E fatto esplicito divieto di mettere sulla rete aziendale PC portatili personali. Nel caso si dovesse rendere asssdgtainedieviieessere fatto in
presenza di un tecnico deltieta di consulenza dietro autorizzazione scli$etttee Amministrativohe dovr " val utare |l a non g
(immissione involontaria di virus nella rgte aziendale

Articolo 9 - Uso della posta elettronica

La casella di posta elettronica assegnata all'utente &€ uno strumento di lavoro.
Il personale assegnatario delle caselle di posta elettronica & responsabile del corretto utilizzo delle stesse.
A meno di omonimie, gestite puntualmente, la casella di posta elettronica é foomataagnome@baserviziet

E fatto divieto dutilizzare le caselle di posta elettronica aziendale per motivi diversedal i s t r edttivita lavorativee | egati al | 6

I n questo senso, a titolo puramente esempl i f i caevimentod alldgdticdntenentiéimaiion p o't
0O brani musi cal i (es. mp3) non | egat. all datti vi tcipazidneaas dibattitit aste @n;line,l di nv i
concorsi, forum o mailidpt; la partecipazione a catéelematiche (o di Sant'Antonio). Se si dovessero peraltro ricevere messaggi di tale tipo, essi vanno

i mmedi at amente cancellati ed in ogni caso non si dovr ™ mai procedere
La casella di posta elettronica deseresnantenuta in ordine, cancellando documenti inutili e soprattutto allegati ingombranti.

Siricorda che la dimensione della casella di posta elettronica € una quantita limitarap300M8hi | e su ri chiesta del respon
sa la posta ricevuta che quella inviata. Tal e sipagiané suidikchifocal deltpwprid e ve e
PC.

¢ obbligatorio porre | a massi ma gidapriena del laauélizzada eskgiiee plawnlogae di file e$eguibié o doduinentgda t

siti Web o Ftp non conjosdilatiallegati allareail dovranno essere rilevanti per il destinatario.
Non bisogna spedire | 0i nstrapalace paté di esgpa topiarlq diretthnoentanels mail. Ovauefpbssititld, Esognainserire un link
di informazioni, anziché produrre numerose copie dello stesso file.

Nel caso di risposta ad unaa&il non sempre & necessario rinviare il testo-daihricevuta. Pertanto tale funzione se automatica dovra essere disattivata e
resa opzionale.

I n caso di assenza prolungat a, | utente dovr " p r emaV e récapite teledodico @di t i v ar €
soggeit ai quali fare riferimento durante il periodo di assenza.

Gli utenti devono usare massima cautela nei contenuti e nella trasmissiandudiredall®zienda

Se per motivi lavorativi si dovesse ravvisare la necessita di utilizzare la posta elettraniera condivisa con altri utenti o gruppi di lavoro, é
assolutamente vietato condividere username e password di una casella. Ci sono delle modalita tecniche per getdiafeine ibfeeesbndesocieta di
consulenza tramite il Sett@mministrativoutilizzera nel rispetto delle norme vigenti.

Articolo 10- Navigazione internet

Il PC assegnato al singolo utente ed abilitato alla navigazione in Internet costituisce uno strumento aziendetelutlizzaiiree per lo svolgimento
della propria attivita lavorativa. E quindi proibita la navigazione in Internet per motivi diversi da quelli stretticati@ttivildgavorativa.

I n questo senso, a titolo puramente es eduoilldowhload @ software gratUte@wadte shatevearen on  p o't
nonch® | 6utilizzo di document:i provenient. da siti web o http, se non
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Léutente non potr” effettuar e oegend opegagioniedi remotd banking, acoustiiezei siniti, datti salvnigasiz i ar i a
direttamente legati alla attivita lavorativa.

LOutente non potr”™ effettuare ogni forma di r eagpiat/d; moa poiragpartecipare asFortim i cu
non professionali, utilizzare chat leselusi gli strumenti autprdizsdicheche elettroniche e registrarsi in guest books anche utilizzando pseudonimi.

Al fine di evitare | a navi gazi laAleaseivioi Azeenda Bpecraledottapueor specifice sistema da filtdagiia t t i v i
automati zzato che i mpedisce | 6accesso a determinate categorie di siti
La navigazione internet degli utdetiaAlbaservizi Azienda Specialeiene registrata in file di log.

Lédeventuale controll o sui file di |l og non ¢ o ntempoindispensabde. perT eofretto f i | e
persegui mento delle finalit”™ or gani zZrdoanativoradle aatorith di pdiziae gindeiaria. a filechi@ veccbiaiz i e n d

180 vengono ricoperti.
Articolo 11- Protezione antivirus

Il sistema informatico delldbaservizi Azienda Specialé protetto da software antivirus.

Ogni utente deve comungue tenenamortamenti tali da ridurre il rischio di attacco al sistema informatico aziendale mediante virus o mediante ogni altro
software aggressivo.

Alla verifica di un mal funzionamento del PC, erk egni pperaziomeasu PCsevitanplcedi t a r e
lavorare con il sistema infetto, contattare immediatantettelie Amministrativ@chiudere il sistema e le relative applicazioni.
In ogni caso si raccomanda di non intervenire sul proprio PCosuquellodeicoled f i ne di di agnosticare e/ o ri muc

del competente servizio di assistenza tecnica.
Articolo 12- Telefonia fissa

La rete telefonica fissa deéllmservizi Azienda Speciale su tecnol ogi a \izzo gqelle Utenae telefoniales di selivipo per stofi u t |
personali & consentito solo in caso di urgenza, a fronte di occasionali ed improrogabili esigenze private.

Al fine di garantire un <corretto ut i | osghileg codfigurera sdeguate prdfilatuceichetcenseatdno ni a
| 6effettuazi one o0 meno ed eliamaeirdernazeomak, ecllutar, puméri@a)gagamendoietc.c hi amat a (

Articolo 13- Utilizzo dei fax, stampanti e fotocopiatrici aziendali

Evietato | 6utilizzo dei fax aziendal. per fini p e rpfictanaatdrizzaziorte danpare dgh e r s p
Responsabile di ufficio.

¢ vietato I dutilizzo del | eperdiii peragnalinsalvo preventva ked esplicitacatitarizzaziprie ald parie dél Resporisabedlia | i
ufficio.

Tutto il materiale da stampare deve essere contenuto nel numero minimo di pagine indispensabile allo scopo desstoiie bieveo e nero, inen
le stampe a colori devono essere utilizzate solo in casi necessari.

Articolo 14- Sistemi di controlli graduali

In caso di anomalie, il pensle incaricato del Settore Amministratifettuera controlli anonimi che si concluderanno con awvisi generalizzati diretti ai
di pendentii del |l 6area o del settore in cui ~ s ttraneati aziendalieevsainvieradn® glin o ma | i
interessati ad attenersi scrupolosamente ai compiti assegnati e alle istruzioni impartite.

Controlli su base individuale potranno essere compiuti solo in caso di successive ulteriori anomalie.
In nessun caso verranno compiuti controlli prolungati, costasdrinahanti cosi come previsto dalla normativa.

Articolo 15 - Sanzioni

E fatto obbligo a tutti gli utenti di osservare le disposizioni portate a conoscenza con il presente regolamente, panziel@ztotale, delle disposizioni
contenute nel psente regolamento potra essere suscettibile di provvedimenti disciplinari e/o di grave inadempimento contrattualalleogravgarati
della violazione.

Articolo 16- Aggiornamento e revisione

Il presente Regolamento e soggetto a revisione e aggitoramdrequenza annuale.

Pag. 43 a 66



REGOLAMENTO UTILIZZO APPARECCHI E SERVIZI DI TELEFONIA MOBILE
Articolo 16 Oggetto del regolamento

(! presente regolamento disciplina | e modalit?@ r aell parsonaleedipeadenteddeltai | i z z ¢
Aziend@lbaservizi Azienda Speciale
Tale regolamento & redatto con il fine di garantmerdtto utilizzo di sertphone, chiavette internet &let con particolare attenzione al miglior impiego
dei servi zi di sponi bili in undottica di ottimizzazione dei costi che
Sono tenuti ad osservare le norme del presente regolamenttortattii cuali l&Aziend&lbaservizi Azienda Specialda assegnato uno o piu dispositivi
per esigenze lavorative

Articolo 2 6 Soggetti Autorizzati
Lduso del |l e appaeeuestoisaotaglirawsiliati @ectrafiicd megla verifica begéirabnti tramite il servizio APP.

Articolo 3 8 Attivazione e modifiche di utenze

Loébattivazione di nuove ut enze Reporsabiematsmta a mezao Imbil@éttirefsgeist] il qualeravra ¢tuiaais t a s C |
interfacciarsico i | gestore di telefonia per procedere all a rai cdeerlclad uetd |a szszeag noa
Il medesimo ufficio prodera alla caegnalel dispositivo per la configurazione richiesta.

Alcessard el | e condi zi oni ¢ mazione deh telefonadcellulare momanguée paasasegenir meno dell di nc
dispostal 6 as segnazi ondevra darmemniediatapcomusi@tiond S8ttore Acquistiche provveda al ritiro del materiale fornito ed al
conseguente riutilizzo dell dutenza oppur e, nel mca.so fosse richiesto,

Articolo 4 8 Cellulari di servizio e personali
| cellulari di servizio di cui al peate capo si suddividono in:

a) cellulari ad uso esclusivo: comprendono i cellulari assegnati in via permanente ed esclusiva aircosieg massrsioim sxMaltene al

b) cellulari ad uso non esclusivo: comprendono i cellumrdassegn@& uni t © organi zzativa, [ gual.i veng

necessario all o svol gTiableegedleraliztazibiee atti vit~™ che ne richiedono | 6uso
Si ricorda comunque c he recchid pertchiamate diverseeda quelld di sewizio, feime restando lel plespm del successivo

articolo 11 e che gli apparecchi cellulari assegnati ad uso esclusivo non possono essere ceduti a terzi a nessun titolo.
Articolo 5 dModalita di assegnazione dei cellulari

Gli apparecchi cellulari di proprieta ovvero che rientrano nella disponibififhaleavizi Azienda Specialeoro presi in carico d8kttoreAcquisti
Ogni dispositivo é tracciato su un file Excel tramite il codice IskSegnato al dipendente attraverso la sottoscrigibné @ apposi t o modul o
Modulo Consegne/iRgsile deve contenere le seguenti indicazioni:

. progressivo di registro consegne/resi con indicazione della data di effetiebmaoe della consegna

-dati identificati vi del dipendente assegoswtari o dell dapparecchio
dat i rel ati vi all 6apparecchio consegnato (marca, modell o e numero
-dati relativi alla SIM (tipologiaero utenza/dati, numero IMEI);

-campo note;

-obblighi e modalita di utilizzo dell'apparecchio;
-copia del tariffario applicato alla SIM.
Al moment o del |l oper azi onakSettbie ArmninissadvgompEla debitamenteal pramdeMolduioa ahed andra smttoscritto
dall 6interessato, per poi essere archiviato e conservato in formato c

Articolo 6 0 Utilizzo dei cellulari

Tutti i telefoni cellulari che Aziendamette a disposizione devanes s er e ut i |l i zzat. nell "ottica di efficienz
collettivo al risparmio delle risorse pubbliche.
Al fine di garantire | 8i mmediata rintracbanabhblil©®obbkigoadi thenheness

durante le ore di servizio, durante le ore di reperibilita, ove previste, ed in tutti i casi in cui le circostanzesdanetpportuno.
Articolo 7 8 Doveri e responsabilita degli utilizzatori

Ogni assegnatario di dispositivo  tenuto al |l 8usienacampgenpagirtuttalé fonziend al | a
e modalita di utilizzo previsto ed alla tenuta della prescritta documentazione.
Almomentodél 6 assegnazione dell e apparecchiature, saranno dcaessorii ti, come dot

- SIM e/o SIM DATI;

-Batteria;

-carica batterie;
LOutilizzatore del |l dappaadcatcthdrad ,urme ldliditneplieefgooni cai moelid es tdrowmeént o, tut
sicurezza.
Ogni assegnatario ha altresi l'obbligd i rest i t uiappaecchi® wizirclusii gh @acegsoro corl 1a relativa scheda SIM, db rdetfzen
cessazione/decadenza dell dincarico, funzione o ufficio rivestito in v
¢ fatto divieto di abbandonare o | asciare incustodito | dapparecchio ¢c
La Albaservizi Azienda Special@on assume alcuna responsabilita per la comminazione di sanzioni amministrative per violazioni al Codice della Strada o
per il verificarsi di sinistri i mputabi | i a |l le@idesianti dhed suctublitze immaprm. cel | ul
I n caso di smarri mento o di furto | 0aSesvizigAnaninstrativane provvedera al blacco aelladSiM ne i m
tramite | doperatore tel ef omutaridcompeteti. spor gere i mmedi ata denuncia alle

Articolo80Av ent i diritto alldutilizzo del tel efono azien

Ogni dipendente assegnato ai progetti che necessitandidbggara risultera affidatario di un teleftatetaziendale co8iM-voee-adati a seconda
delle esigenavidenziate dal coordinatore del progetto e avall&etibae AministrativdDirettore
Per I 6utilizzo dei telefoni restano valide tutte | e disposizioni del

Articolo 9 8 Controlli e verifiche- Finalita

LaAlbaservizi AziendaSpeciale nel ri spetto della normativa sulla tutel a ecomettoser vat e:
delle utenze telefoniche, secondo i principi e le modalita previste dalla vigente normativa.

I n partircaottare ,t dldofpeni co trasmette al | 6 A-zdispombileaancheosn filecim formataw Excellteipdie st r a
scaricabile dal sito dell doperatore.

Articolo 100 Modalita di controllo
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Il Settore Amministrativanel pieno rispetto dalinormativa sulla tutela e riservatezza dei dati personali, avra cura di monitorare i volumi di traffico,
evidenziando quelli che appaiano eccessivi 0 comungue non in linea con le esigenze di servizio, e di redigeraamettpericda tadermmestrale

al 6 Or gano A albirettore affinché quéesti wtimi possano adottare gli opportuni provvedimenti correttivi.

Resta inteso che tutte | e chiamate personal. e f fniconsegueriteerespbashbilité asue nz a s

carico.
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REGOLAMENTO COMUNICAZIONE
Con | o scopo di rendere omogenea | a comuni cazi on elinguaggi e metaildiediffusienes o | & €
delle ndizie riguardanti lattivita dellAlbaservizi Azienda Specialesi trasmettono alcune indicazioni alle quali sia le Sv, sia le risorse alle stesse assegnate,
sono pregate di attenersi.

A questo proposito si ricorda che ogni rapporto con la stampa ed altri mezzi di commugiGazi nonch® con | 6azionista, fi
di vul gazione verso | desterno di informazioni di coacardate, aguemdal ayyv
o per il tramite, @ IOilga@do Amministrativo

Fanno parte di tali rapporti le interviste, le dichiarazioni, le citazioni e ogni altro tipo di diffusione di natezie nitanei e per conto dé{ldenda su
mezzi di comunicazione tradizionali, web o social.

In ossequio a quanfremesso, si ramnta che tutti i Settori e le Direzioni Operatiie intendano organizzare o che siano a conoscenza di eventi,
interviste, presentazioni, conferenze stampa o altro genere di manifestazioni, nelle quali sono trattati temi e argressathalztigito progetti
aziendali sono pregate di darne immediata comuniadzibn®r gano Ammi ni strati vo.

I n tal senso, nell deventualit™ che se ne di s p o nngvesfocumentagidng dotmwcatidl ovr anno
note da diffondere sia sui canali di comunicadeliadlbaservizi Azienda Specialesia su altri mezzi da valutare volta per volta.

Allo stesso moda@ualora i SettdiDirezionioperativabbiano attivato, o abbiano in programma di attivareé eguwimgetti che possono riguardare, in parte

o in toto, direttamente o tr amidevomo infobnaa®iddn igatna, Aanssh aridsino taru@ aiaformasel | a ¢ o
preventivamente dellpartecipazione di personaldaélbaservizi Azienda Specialea eventi, presentazioni, conferenze stampa, o altro genere di
manifestazioni, nelle quali sono trattati temi e argomenti che interessano attivita o progetti aziendali.

Qualora i Responsabili di Sett@rieezioni Operativeb bi an o, i nfine, |l a necessit?’ di utilizzar e, per
grafico facente parte del manuale di stile aziendale, sono pregate de infoemart r as met t er e i n antilimategaperal | & Or g ¢
| approvazione/realizzazione della grafica stessa.

La Albaservizi Azienda Speciala ordine alle sopra menzionate attivita di informazione, comunicazione e/o divulgazione di notizie riguardanti le attivita
dellaAziendastessa e/o attivita finalizzate al perseguimento di obiettivi istituzionali osserva la normativa vigente imategtieria diggati personali di
cui al D.Lgs. 101/2018s.m.ed al Regolamento Comunit&7®/2016con particolare riferimento agli obblighi inerenti alla tutela della riservatezza.
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DISCIPLINARE AZIENDALE IN ORDINE AL TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI
Premessa

Comd noto | a nor mab.lgsiGl/2018 s.me Regolamento Huropel 67%i9/R0AGeaycon(la disciplina européaa | dobi et ti vo
garantire che il trattamento dei dati personali da chiunque effettuato nel territorio deltdi Ptaivblici o privati, societad, associazioni, pubbliche amministrazioni
etQ, con 0 senza mezzi elettronici o comunque automasiezatifettuato nel rispetto dei diritti e delle liberta fondamentali, nonché della dignita delle
persone fisiche con particolare riferimento alla riservatezza e all di
LaAlbaservizi Azienda Specialsi conforma ai principi e alle preseonizdi cui alla normativa in questione, non solo adempiendo agli obblighi ivi previsti
(adozione delle misure minime di sicurezza preyistea dallattéeglye tutta una serie provvedimenti organizzativi e gestionali coerenti con i principi che
regdano la materia al fine di evitare che determinate condotte, anche se inconsapevoli, possano innescare problearisemnmataeea allsicurezza dei

dati trattati con o senza strumenti informatiocbnché alle attrezzature aziendali.

Pertant o, il presente documento si propone di e | ainnormative ndnehé definiseder e  d i
regole e le istruzioni che il personale incaricato deve osservare nei processi di trattetento dei

Misure di sicurezza adottate dallaAlbaservizi Azienda Speciale

La normativa in materia di Privacy prevede tutta una serie di obblighi a carico dell€itatdendel (Trattameakdine di garantire la sicurezza dei dati
trattati e dei sistemi informatici. In particdreormativgrescrive che i dati personali oggetto di trattamento devono essere custoditi e -camdioe ati
relazione alle conoscenze acquisite inabgsegresso tecnico, alla natura dei dati e alle specifiche caratteristiche del trattanmmidoda ridurre al

mi ni mo, medi ante | dadozione di idonee e prevent i vdei datisss) diaccedsbnosi cur ez
autorizzato o di trattamento non consentito o non conforme alla finalita della raccolta.

Quindi la normativa nazionale ed internazionale sulla Poivaeyv ede speci fi catamente | dadozi oneasdi quel l
minima per la sicurezza e la protezione dei dati, alla cui adozione sono tenuti tutti i Titolari per il solo fattdadi patsmnali; inoltte normativa

di stingue | e misure minime di sieluetezzanipeir é Ite amitameatmi tiome | diausii ¢

strumenti elettroni@yvero ai sensi della normativa in materia di Privacy le misure minime di sicurezza si differehuiattanrebtsecaliacatdaigiode

(Nota. Costituendo la garanzia della sicurezza dei dati un aspetto fondamentale-Belaistein€odice contempla anche le misure di sicurezza idonee

(che si distinguono dalle misure di sicurezza minime che sono specifcaanende prgvisee | | e mi sur e c¢che, in base al pr
adeguate a evitare i rischi di distruzione, di perdita e di accesso non autorizzato dei dati).

Si elencano di seguito le misure di sicurezza adottaMbdakavidz Azienda Speciale

AIMi sur e di Sicurezza adottate in relazione ai Trattament.i effettuat.i

In adempimento delle prescrizinazionali e comunitataeAlbaservizi Azienda Specialgeri trattamenti effettuati con strumenti elettronici ha adottato le
seguenti misure di sicurezza.

(Nota. Per strumenti elettronici il legislatore intende gli elaboratori, i programmi per elaboratori e qualunqueeldisrsdivoo comunque
automatizza).

Sistema di autenticazione informatica

Léazienda ha adottato un sistema di autenticazi onien ignrfaodromadtii crai coosnsoisac
del | Opudessere @na gassword oadhicaltselrétoindi il trattamento dei dati personali, effettuato con strumenti elettronici, € consentito solamente agli
incaricati del trattamentoefsonale autorigdatati di credenziali di autenticazione che consentono il superamento dedinaspdd autenticazione relativa

a wo specifico trattamento o ainsieme di trattamentuto il personale detlaservizi Azienda Specialen sevizio presso la sedm d?. Mascagni, 2

bisAlbano lisulta assegnatario di proprie creddnntidbadi@ni secondo la procedura di sgguito indicata

(N.B. Le disposizioni di cui al presente capo si applicano al personale in servizio presddgdaPsédi@sdagni, 2 bis Albanib quale utilizza computer di
propriet”™ del tofiecgati bl sanvdraazieadale; gean indipendentAtteliservizi Azienda Specialén servizio presso sedi diversé/daP.

Mascagni, 2 bis Albano Lquali ulizzano P.C. di proprieta del Comund@lbdanoL., quindi non collegati al seregiendale bensi ai Server e/o Sistemi
Informativi della Pubblica Amministrazieneon si applica il presente regolamento nella parte in cui prevede operazioni di trattamento con strumenti
elettronici e/o comunque prevede misure di sicurezza ineratdingii isiformatici e di rete aziendali.

Procedura di identificazione e di gestione delle credenziali di autenticazione.Utilizzazione di un sistema di autorizzazione.

In conformita a quanto disposdala normativa vigenia materia di misure minime di sé@mza la societa di consulenza inform@iazhe incaricato della
custodia delle copie delle credenziali e della gestione e della manutenzioneadsiglirstroinecihtiratettramith dei dati personali, effettuato con strumenti
elettronici, sia consentito solamente al personale incaricato del trattamento dotato di una o piu credenzialirth fratéaseagionti:

- codice per l'identificazione dell'incaricato associatove vise patale coaosantsasatimedesimo;

- dispositivo di autenticazione in possesso e ad uso esclusivo dell'incaricato, eventualmeatyassadia @anol & aties édentif
Inoltre, sempre in conformita a quanto disposta daimativa vigente materia di mise minime di sicurezza, ad ogni incaricato del trattamento sono state
assegnate o associate individualmente una o piu credenziali per I'autenticazione nonché, in alcuni casi, unautqiuzapifindi
In conclusione, in osservanza della normativa in materia di Pridim@sdavizi Azienda Specialesi € dotata di un Sistema di Autenticaziosed,
passwardonché di un Sistema di Autorizzaziassid sono stati individuati profili di saneridzamnbito diverso individuati per classi omogénkee di incaricati
proposito risulta importante evidenziare che specifiche indicazioni circa le modalita di gestione del Sistema de Adteotpaziste nelle lettere di
nomina degli incaricalel trattamento sottoscritte dai Responsabili e dal personale incaricato.

Adozione di un Sistema di protezione degli strumenti elettronici e dei dati rispetto a trattamenti illeciti, accessi non censti e a determinati
programmi informatici

Nel dettaglio
Sicurezza PC e supporti rimovibili

Sui computer di proprieta dedébaservizi Azienda Special€o in uso alla s)essao istallati soloftwatorizzati ovversoftwaralutati e adottati per i
loro aspetti di funzionalita e sicurezza.
Inoltre, I'azienda ha adottato le seguenti misure di sicurezza nonché le seguenti regole (queste ultime inditete diacaeflrileento incarico del
personale autorizzatoaltr t ament o si a nel regol amento inerente alldéutilizzo degli s
- l'obbligo per i dipendenti di usare i PC aziendali (compresi i PC portatili) solo ed esclusivamente per scopi aziendali;
- l'obbligo per i dipendenstddire il proprio PC,pamtdtde, con diligenza sia durante gli spostamenti nel caso dei PC portatili, sia durante I'utilizzo sul luogc
- laresponsabilita, a carico del diiriersesegnatogli dal Settore Ammielisdvatiservizi Azienda Speciale
- sistema di autorizzazione a cura del ResgatsabkilArdaiinistrativardine ad eventuali configurazioni di tipo ACCESSO REMOTO, dirette verso la ret
aziendale, o attraverso Internet;
- tuttii PC, comprestghdlone i portatili, sono dotati della versione piu aggiornata del software antivirus. Sono disponihilacopattipstitevdrédackup dei
originali per lastallazione in caso di virus;
- Obbligo a carico dei dipendenti di non trasfeioePSuldpti o programmi provefipmyaaltre unita di immagazzinamento dati, non preventivamente
monitoratelddd ant i vi r us;
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- Obbligo da parte dell dutilizzatore del imPdaliatamertd il Respomgabile deltTmattamlento dehdat g |
PC potra essere utilizzattosddtpo la rimozione dei virus;

- Obbligo, da parte degli utilizzatori di supporti rimovibili contenenti dati sensibili o giudiziariqaegstustodiret ei utiizzare n mani er a t al e
persone non autorizzate. Una volta cessato lo scopo di conservazione dei dati, i supporti devoodoetserdaewnnputtigibostruire i dati in essi
contenuti, ossia si deeegssario, distruggere il supporto. Anche per i supporti contenenti dati personali di qualsiasonsnds dnsbguiariani, si rac
prescrimi valide per i dati sensibili;

- Divieto di eseguire copie non autorizzate dei dapdréttaticuldiighpy c hi av i USB, ecc.) da parte degl:9 ir
sensi bili o giudiziar:i SuU supporto r i mowessere ¢Hettsoloiseyuends Ip seguendi istiuziomi: p e r

1)il supporto che dovra contenere la copia dei dati dovra essere formattato inizialmente;
2)attivare la protezione per ulteri@isw@ittalta eseguita la prima;
3)apporre una chiara etichaigpsuio in modo tale da contraddistingedrideddifataine il contenuto;

i | supporto contenent e | mcaricatoghed halrealizeato; esser e custodito esclusiv
5 n caso di comunicatzticanhe déi ddati naaseineumbbsia tbest@&bsoaprofil
supporto cortii gla adeguatamente sigillata;

6)concordare con | dl ncar i c atlacopiapeimatdieffettdtadar i o i t empi e |l e modalitn
7) non lasciare mai incustodito sulla scrivania, o in altri luoghi, il supporto contenente i dati, dErsi@ssicyna@snahesKidiamsicura, quando non
utilizzato.

Gestione password

Come meglio specificato sopra | 6azienda ha adot t amateriadi Prigacysovvermagni d i aut
di pendente risulta essere dotato di wnoap rpiroo pPr. iCa , crqaud exrdZz i, alpe rdil dalwtcersts
particolarel Setore Amministrativo per il tramite della societa di conspienzadead assegnare ad ogni dipendente/utente una (@ap&iyodd almeno

8 caratteri (tafiasswoddvono essere adeguatamente custodite come i dati personali).

Inordineal 1 dutili zzdadéleind ap &as warodcauele a findi assicurargeula sedretermitptes anche nelie lettere di conferimento
incarico al personale autorizzato al trattamiento dei dati

Nel dettaglio

- la parola chiave, quando e prevista dal sistema di autenticazione, & ccanatista dacglestnamioo quatto devono essere di natura numerica,;

- risulta necessario che | a parola chi ave wveoondeveoessere: it mpae orilicdgrmmd, isepnannome:
la déa di nascita propria, dei figli o degli amici, il nome di un hobby o di una passione conosciutatefztiliheotmeencsgimimelai personaggi famosi,
etc.;

- la parola chiave deve essere modificata almeno ogni ssitanasittindi atati diensibili e/o di dati giudiziari la parola chiave deve essere modificata almenc
mesi;

- I Butente ha | 6obbligo di terminare | a s etempo,dalmopflciop | avor o, al compu

- spetta all dut entrigenutnpittopportue affaredide i sua assegza,iil computeronong dsthireustodito e/o accessibile a terzi non autoriz.

- in ogni caso deve essere attivatestar éenzéametora |'utente si allontani, anche solo per pochi minuti, dal proprio ufficio;

- risulta, inoltre, importante curare la conservazione e la segretezza della parola chiave evitpostbapiprascdiviene dalreapsidafoglitanetiacri
prima pagina dell dagenda o della rubrica di uf ficio o in qualunque

Risulta vietato

- rivelare la parola chiave attraverso il telefono;

- scrivere la parola chiave in un messaggio di posta elettronica,

- rivelare la phx chiave al superiore;

- rivelare la parola chiave a terzi;

- dare indicazione in merito al formato ed alla lunghezza della parola chiave;

- svelare la parola chiave su gasssarfarmulari di sicurezza.

(N.B. Le lettere di nomina degli incaricati del trattamento forniscono le giuste indicazioni agli utilizzatori dsilRClekfiasswoedhel loro utilizzo).

Adozione di procedure per la custodia di copie di sicurezza, il ripristino della dispdrilita dei dati e dei sistemi.
Nel dettaglio
1) Sicurezza elettronica degli elaboratori in rete

Per gli elaboratori collegati @€, la societa di consulenagphovveduto ad assegnare un codice identificativo personale ad ogni Incdnatitorabeito

(che & unico e non puod quindi essere assegnath & freotion@divistada disattivazione di detti codici in caso di mancato utilizzo per un periodo di tempo
superiore ai sei mesutti gli elaboratori collegati in rete sonaithali softwantivirus aggiornat®er i server di rete e previstosisiema dbackup
automaticache assicura il recupero dei dati in caso di malfunzionamento del sistema. In particolare, per ogni server & pravistckup_eicopie di
backupono custodite in armadi chiusi a chiave presso la sedrieetla

2) Sicurezza elettronica dgli elaboratori in rete pubblica

La connessione di un PC aziendale ad una rete pubblica deve esseita a@alo8zttmre Amministrativo per il tramite della societa di consiédinza.
connessioni con | 0 e s tsistemnfivewss/ o maawapadispdstenei ouenti dil iatercarshesgjoneatria reti diséstg una rete intranet e
una rete intermegrado di controllare automaticamente gli accessi alla vetetwalraente bloccare quelli non desiderati (il tutto in linea con i parametri di
sicurezza adottati).

3) Adozione di un Sistema ad hoc per il salvatgg dei dati (back-up mensili)

In particolareal fine di garantire pienamente la sicurezza daivdedtivi, a fronte di rotture localizzate o piccoli incidenti involontariamente provocati dagli
utenti, sono state create, per tutti i dipendenti in servizio presde th Via Mascagnicartelle (ad accesso esclusivo dell'utente, o del gruppeylsla

server della reziendalela utilizzare per il salvataggio dei dati lavorativi. Pertanto, ogni lavoratore é tenuto ad effettuare con caddniragueriodica
mensile) il salvataggio dei propri dati all'interno della cartella indicatag,iinqeestd di rottura del PC e/o perdita involontaria di documenti, le cartelle di
backup, appositamente messe a disposizione dei dipendenti, saranno I'unica fonte di recupero dei dati.

4) Protezione locali server

| servatellaAlbaservizi AziendaSpecials ono posi zi onat. in local.i adeguatamente protetti. L
stati install at.i i donei control | per per met t elatiesposifivaicomeaievatori defumoe s ol e

calore, sirena di allarme antincendio, estintore, uscita di sicurezza. La protezione dei dati contenuti nei dispgsitizindimento dati dei server e
garantitalalla Societa di Consulenza informatital Resptabile del Trattamento.

5) Adozione di un sistema/procedura ai fin del | daggi or mdaenmd ndtaombp @ roi adceilcot r att ament o consent it
alla gestione e alla manutenzione degli strumenti elettronici.
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6) AdozionediunRegoh ment o Azi endale in ordine alldutilizzo degli strument:i i nf

In particolare il citato regolamentm linea con quanto previsto dalla normativa vigentiica in modo particolareggiato le modalita di utilizzo degli
strumenti elettronici messi a disposizione del personale ritenute corrette e se, in che misura e con quali mod#fitid, &t mgotio!li.

I'n Ilinea di prinoiepido Iuda z ietf§zedida meza imnformasiptopade ilcaggiungimento dei seguenti principali obiettivi:

- Assicurare un elevato livello di tutela dei diritti e delle liberta dei laviargimainhiotéeeisdatimazioni e/o dati tt a t | con | 6utilizzo di
riguardare non solo | dattivit”™ | avor-adrrspetio denprincgpindicsanglifitaziones &rraonizzazipre red efficaaid de
modalitar evi ste per i trattamenti dei dat.i p e r sao delaTtaftamgnmn c h® per | dadempin
- Assicurare la funzionalita e il corretto impiego di tali mezzi da parte dei lavoratdrij definendbrie desrmdan e | | 6 o B tpreendd zonmt@a dellao n e d
disciplina tema di diritti e relazioni sindacali.

-Assicurare |l a disponibilit”™ e |108integr.iderefodtedoasahilita;t e mi informativi an:

Nel dettaglio il citato regolamento elenca e descrive in maniera dettagliata:

- le modalita di utilizzo da parte dei lavoratori degli strumenti telematici nonché delle tecnokttge informatiche ritenute corr

-incheni sura e con qual. modalit”™ vengono effettuat:i i controllli da part
(Per ulteriori dettagli si rinvia al regolamento in questione)

7) Misure di sicurezza adottate in riferimento ai trattamenti dei dati personaliinerenéi| | dut i |l i zz o, da parte dei l avor
ed internet.

I n riferimento allodutilizzo nel r ap p cAtbaservizdAzienHaaSperial& codf@rhal abbe pnesorizionadi e | et t r
cui alla normativen materia di Privacpgzionale e internajiowalené ai principi di cui alei nee Gui da sul |l dut i ladotateo del | a
dal |l 6 Autorit”™ Garante per | a protezionezo2007 dati e pubblicate nella G
In particolarec onsi derato che [ dutilizzo dei mezzi i nformati ciartpdeirlavoratonv i ar e e
potrebbe essere suscettibili di controllo da parte dei datori didavatwagerproxy server o di altri strumenti di registrazione diHéaimformatii@nin
materia di Privacy nonch® | e richiamate | inee guirdsao ndadli| ol Abuatdoorziito'n eG a
necessai e a garanzia degl. i nteressat.i ri guardant i dtedntemet daepare: dei lavpratasii f i c ar

le indicazioni circa le modalita di uso degli strumenti telematici messi a disposiriahe erssura e con quali modalita, vengono effettuati i controlli.
Pertanto, come specificato sopralieservizi Azienda Specialdlha adott at o un ORegol amento aziendale per

servi zi dniel qualesbne $pecificate & modalita di utilizzo della posta elettronica e della retedteantst dei lavoratoili quale illustra i
principi e |l e regole a cui [ di pendent. i devono confor mar si nel | dutil i
Per completezzan f or mati va si ritiene opportuno el encar e dlindrecegtanelia predispogizionerel i p i
suindicato Regolgmemoe | r egol ament are | dutil i zzedekbhaectejntenéte dei di pendenti dell a
Principi Generali

Nell dorganizzare | 6attivit”™ |l avorativa, | 0 ut izd dedli stumeshteimfdrnaaticipda patteadele | et t r
personale, |lAlbaservizi Azienda Specialein osservanza della disciplina in materia di protezione dei dati nonché dei divieti e limiti imposti dalle
disposizioni di settore riguardanti il rapporto di lavoro e il connesso utilizzo di tecnologie inf@maticheu(t o d e i L a inistnazohedigjtalee Co d i

- nel trattamento dei dati dei lavoratori/interessati osserva i seguenti principi:

- Principio di necessita, secondo cui i sistemi informativi e i programmi informatici devono egsérentonfigurétirithicpiedsoabine di dai ideatificdtivi  d
in relazione alle finalita perseguite (art. 3 D.Lgs 196/2003)

- Principio di correttezza, secondo cui le caratteristiche essenziali dei trattamenti devono esskte cesenaole ld@blalyera8®12@03). In particolare

eventual. trattament.i effettuat.i dal | 6 azi e npkaedecanche la disaipkna di settoren($tadutordei t |
lavoratori, etc.), quindi risulta vietaitwedfe e contr ol | i i nformati ci all di nsaput gotrdbberoessarey or at
effettuati con i mefmrinmatici utilizzati in azienda;

(Nota. Si specifica che le tecnologie inormatiche/ielh e per mett ono trattament. ul teriori rispett

includere potenziali applicazioni di regola non adeguatamente conosciute dagli interessati).

- Principio di pertinenza e nozaeseededo cui i trattamenti devono essere effettuati per finalita determinate, esplicite e leghbiae@tLdd, comma 1, le
196/2003). In particolare il datore di lavoro deve trattare i dati nella misura meno invasitwatpadisibdejtqragdide(informatico) devono essere svolte solo d
soggetti prepost.i ed essere mirate sul | énterdelarinadpio disdgretezhaidella cotrigmadenzd G dat o
di | avoro nell deffettuare control | i s utlidsilelerta drelgrientali detlavaratoe)n t i el ettr

Linee guida inerenti al trattamento dei dati personali effettuato dallAlbaservizi Azienda Specialm riferimento al corretto utilizzo della posta
elettronica e della rete internet nel rapporto di lavoro

In ordine alle indicazioni e alle modalita circa il corretto utilizzo da parte del personale degli strumenti infoaritgtiel pelinternet e utilizzare la posta

elettronica nonché circa i controlli effettuati da patteddalz i enda ®Riegoil ameat al aci tatdal e per |1 dutilizzo
telefoniduttavia siriteneppor t uno, per chiarezza espositiva, evidenzi acorforhee seguent
- LaAlbaservizi Azienda Specialan osservanza della normativa in materia di Privadyi nenphe deilez i o n i di settor e, ha r egc¢

della posta elettronica e della rete internet conformandosi alle seguenti ingdicazioni e/o informazioni

- indicazioni circa i comportamenti non tollerati rispetto allateavégayppoecimlla tenuta di file nella rete interna;

- indicazioni circa | dutilizzo consentito dei servi zi di posta el ettr

- indicazioni circa i dati e le informazioni memorizzate temporaneamentpatedrgisiefila ¢etolg eoemtualmente registrati) e chi vi puo accedere.

- indicazioni circa i control i che | 6azi esedalafacolta di effeteiares cantrallii salteafi é/ceoccasipaati ¢
indicandoria maniera specifica e non-derregaa@dittime (adpes verificare la funzionalita e la sicurezza dei sistemi informativi).

- I ndicazioni circa | e modalit”™ c o.mncdsed apusian g ollid ax preceaadde ecpytair pedbdntyr ied f cea
avvisi collettivi o individuali e se vengono effettuati controlli nominativi o su singoli dispositivi e postazioni);

- Indicazioni circa le sanzioni disciplinari conseguenti ad un utilizzo indebito della posteraktularpeste deilavetatori;

- I ndi cazi odadecoosentito adehmizzi telematiciper effpttaagea ment i o fatturazioni a carico del |l 0
- Indicazioni circa le misure adottate per particolari realta lalomativeeis cuiedebe r i spettato | 6eventuale segreto
|l avorativa in caso di assenza del | av or amessagyi dicposta elpttEavutii col are r i feri
In conclusionda Albaservizi Azienda Speciale Titolare del Trattamento dei dati personafiserva i principi e le linee guida sopra elencate al fine di
assicurare che il trattamento dei dati ef f et t u aitedellenibedd fendamentall, @oockéo  d | t
della dignita dei lavoratorint er es s at i , con particolare riferimento all enali.i servatezza,
Trattament.i dei dat i personal.i ef fettulati tramite | 6utilizzo del si st

'A tal proposito, si precisa che il sistema di video sorveglianza e attivo solo presso le due farmattiestaminngadl sistema installato si fa presentestdte éedatto e
sottoscritto relativo verbale dai di pendent i da icommie sei leavignecset i omee | e effdrema ai
Federfarma Lazio/CISL/CGIL/UIL.
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Il trattamento dei dati monali effettuato dalldbaservizi Azienda Specialenediante sistemi di videosorveglianza si conforma ai principi e alle prescrizioni

di cui alla normativa in materia di Privdcp.Lgs 101/2018e s . m. i . , Provvedi ment o odeedeildatiAim materid di - Gar a
videosorveglianza del 8 aprile 2010 pubblicata in Gazzetta Ufficiale n. 99 del 29 aprde@®Lalle vigenti normative di settore applicabili (Statuto dei
Lavoratori in materia di controllo a distanza, normativa pemelteima di interferenze illecite nella vita privata, normativa in materia di sicurezza, etc.).

Petantqg | & a z staepredisponendo Regolamento sulla videosochidgiantramente recepito i principi e le prescrizioni indicate nel sopra dchiamat
Provvedimento.

I n ordine alle misure di sicurezza tecniche ed pegaonhalzateVVvtendoatatete
degli impianti di videosorveglianza nonché in ordine ai coraglilaecessi alle immagini e ai sistemi di ripresa video

I n riferimento, i nvece, all dobbligo previsto dal |ITdaolark delj atamdntdd f or ni r e
Albaservizi Azienda Specialesi precisa qoto segue.

In osservanza del menzionato obbligo di fornire una preventiva informativa agli interessati in caso di accesso atl ena gooavv e gl i at a, | 0 Au
prevede |l a possibilit”™ per i t i taoir farmd sentpifitata bwweaot ntediame Ia totlocadione di caghdlii r e | O i

immediate vicinanze degli impianti di videosorvegliamtiaanti il Titolare del Trattamento, le finalita perseguite (indicazione circa il collegamento con le
forze di poliziase istallato) e il rinvio ad un testo di informativa completia (Contenente tutti gli elemelié docuitiva viyétedmente accessibile agli
interessati.

Quindi, laAlbaservizi Azienda Specialéa provveduto alla collocazione dei menzioagtklli (contenenti le citate indicazioni) nelle immediate vicinanze
delle telecamere e/o impianti di videosorveglianzadiuna informativa per i dipendenti riguardante il trattamentootteintadiarstecil Sistema di
Videosorveglianza (ossia le agini registrate mediatgdelecamere).

Da ultimo si ritiene importante in questa sede precisaréMiteskrvizi Azienda Specialeffettua operazioni di trattamento dei dati personali con sistemi

di videosorveglianza esclusivamente per finaliturdizze e tutela delle persone e del patrimonio.mala raccolti mediante i menzionati sistemi
immaginividees ono protetti con idonee e preventive misure di dipeditafaacheez a adot
accidentale, di accesso non autorizzato, di trattamento non consentito o non conforme alla finalithadellechactorelazione alla trasmissione delle
immagini nonché garantendo un elevato livello di tutela dei diritti e delle liberta fondamentali.

Per ogni ulteriore informazione si rinvigratlisponendeegolamento aziendale sulla videosorveglianza.

La guente tabella descrive sinteticamente le misure di sicurezza sin qui adatbetsertaila Azienda Specialeontro la possibile perdita, accesso non
consentita appropriazione indebita dei dati personali nonché al fine di prevenire evente#h disastzione delle apparecchiature hardware:

Misure Descrizione dei rischi contrastati Trattamenti interessati Misuragiainessere |St ruttura o perso

Backup Sistemitramgeript e software Perdita dei dati in modo | Banche Dati gestione del personale, ge S| Amministratore Sistema

Open source accidentale o in modo neglige dei progetti e S.O.
Backup Sistemitramgeript e software - . . .1 Banche Dati gestione del personale, ge - .

Open source Appropriazione dati sensibil dei progetti e S.0 Sl Amministratore Sistema

. : : . Perdita Dati e rottura

Backup Sistemi tramite script e softw - . .
Open source pidi gruppo di continuita apparecchiature Hardware| Banche Dati gestione del personale, ge S| Amministratore Sistema

causato da sbalzi di tensiong dei progetti. e S.O.

Ced e su Macchine Server X
mancanza rete elettrica

. . Amministr istema alcuni
Locali Server Allarmi con Telecamere stratee Sistema alcu

. . . Accesso non autorizzato Accesso a tutti i server Sl membri del CECe Responsabili
protezione dei locali Edificio
Divisione dsolamento della rete perl|  Accesso non autorizzato e . - .
aree sensibili sottrazione di dati sensibili Banche Dati paghe del personale Sl Amministratore Sistema

B) Misure
B) Sicurezza in riferimento ai Trattamenti effettuatisenzd 6 ausi | i o di strument.i el ettroni ci
In adempimento delle prescrizinakzionali ed internazionali e del Sistema Privacy azienaateria di misure minime di sicurezxlaservizi Azienda
Specialeper i trattament.i e f i edettronicidnd adottatcelensegaienti nfisaire @i sidurezaa. di st r umen
- Previsione di procedure per undidonea conpitiodi a di atti e documentii
- Previsioni di procedure per la consdreatianedini nati atti in archivi ad accesso Isimcériea;i onat o e
- Aggiornamentoperiodico dell 6indivi duazorganizativelel | 6ambi to del trattame
Nel dettaglio | 6Azienda ha adottato | e seguent indicate mpitellegeredimemina teglipnearicatd n a

del trattam@nto

- i documenti contenenti dati personaliesseréepairtati al di fuori dei locali individuati per la loro conservazione, se non in casi derizetiz Eceedignali, previa al
Responsabile; nel caso in cui questo avvenga, I'asportazione deve essere ridotta afétiugee neitperaEoassatiaemento;

- per tutto il periodo in cui i documenti contenenti dati personali sono al di fuori dei locali indar@hesti'ipeataémoodedtis@tamento non deve lasciarli mai
incustoditi;

- I'Incaricato dedffamento deve inoltre controllare che i documenti contenenti dati personali, composti da nigiaem se pageneconpie tised auieor;

- al termine dell'orario di lavoro l'incaricato del trattamento deve riportanéciuéinti diacupegstrali nei locali individuati per la conservazione degli stessi;

- i documenti contenenti dati personali non devono essere mai lasciati incustoditi sul tavolo durante I'orario di lavoro;

- si deve adottare ogni cautela al fineedpesstare nbn autorizzate vengano a conoscenza del contenuto dei documenti contenenti dati personali;

- per evitare il rischio di diffusione dei dati personali si deve limitare |'utilizzo di copie fotastatiehesdeadicolattatapgiz@udeenti sono consegnati in
originale a un altro Incaricato debitamente autorizzato;

- non si deve parlare mai ad alta voce, trattando dati personali per telefono, soprattutto utiiezanda té#lefarii ot aatqrinzati.

Inoltre é vietato a chiunque di:

- effettuare copie fotostatiche (e/o di qualsiasi altra natura), non autorizzate dal Responsabile ideli Stattgpaetabudatii, pdéeschal rubriche e di ogni altro
mateaile riguardante e/o contiaprtsonali oggetto del trattamento;

- sottrarre, cancellare, distruggere, senza l'autorizzazione del Responsabile del Trattamento déi eéénpbrsounaiicistaenpgniaibind materiale riguardante i
dati oggetto del trattamento;

- comegnare a persone non autorizzate dal Responsabile del Trattamento, stampe, tabulati, elencile nduaricereteli ogni adioe tioate trattamento.

Sicurezza archivi cartacei

In riferimento alla sicurezza e riservatezza deiedstingli conservati negli archivi aziertkdh Albaservizi Azienda Specialda adottato le seguenti

regole e procedure che il personale incaricato del trattamento deve osservare (indicate nelle lettere di nonatialdetyhtitacaento).

Regole:

- Lébaccesso agl: archi vi cartacei da par tiaperhdegpiare ai contpii loro assegniati; | i mi t at
- La chiave degli archivi e fornita solo al personale autorizzato.
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Procedure:

- Fornire le chiavi degli archivi aziendali ai soli soggetti autorizzati;

- Permettere il prelievo di documentregisti@zoiae su apposito registro a¢cessi

Nel caso di dati sensibili, inoltre, sono state adottate le seguenti procedure:

- le cartelle o fascicoli o supporti cartacei di vario genere sono conservati in armadi muniti dicsegseteacbarsichiceentine dellargiornata di lavoro dagli
Incaricati del Trattamento;

- idocumenti e/o gli atti contenentokii gdéidati agli incaricati del trattamento, qualora non siano oggetto di trattamento spedificmrdenitoo esgeie conservati
a chiave fino al loro rientro in archivio;

- sono previsti dispositivi di sicurezza passiva (rijalkiorie]idatimbori).

Sicurezza nella cancellazione dei dati

In riferimento alla sicurezza nella cancellazione dei ddtiadarvizi Azienda Specialda adottato le seguenti regole che gli incaricati del trattamento

hanno | 6obbligo di osservare (indicate nelle |l ettere di nomina degl.
- Lacancellazione dei dati puo essere effettuata quando la conservazione eleggretassiessarigaitéiniper cui sono stati raccolti e successivamente trattati;
- dat i possono essere cancell ati anche s e Ladisttuhianesdeitdati aw/iene codcsmdtnent e s s a t

automatizzatimodo da evitare ogni possibile recupero.

C) Misure di sicurezza organizzativen fase di attuazione

- Sistema di inserimento automaticailnetieredali di una frase per la tutela della riservatezzatelativiimakidcasi in cui un messaggio di posta elettronica poss
arrivare ad un soggetto diverso dal destinatario autozizzat @ttt stzdia Privacy, imedtve, mail che contengono dati personali devono essere
trasmesse con 1 criptati da passworg/

- adozione &&$tema Privacy aziendale relativenee guidar e c ant e | princ?3pi guida e/ o |l e regole di c
al fine di tutelare la riservatezza e la sicurdzzapeedas onal i t r at tcantinousimprovéntedde Idli e smigsiu m e diin Pied croa z
previsioni di cui al D. Lgs. 101/201i8&eRegolamento Comunitario 679/2016.

- Adozione di uRegolamento AZendale sulla Videosorveglianzan onc h® pr edi sposi zione dell dinformative
Videosorveglianza Azierdald r a mb i pubblicat.i sul por t al-iaosdeevamzadsolp delfa danmativa vigengelinl natariga p o s
(Provvedimento generale dell'Autorita Garante della Privacy dell'8 aprile 2010 proprio in tesrendhe diso somveigiiainzdficienza e trasparenza di derivazione
comunitaria e ribaditild&lan. 1 del 16/03/2011 in tema di pubblicita, trasparenza e diffusione di informazioni da parte dellenPubbliche Amministraz

- Pubblicazione-nel | 6apposita seczi odelhfbhédalivasuktratamentdb deq datPpersonai cejativa sia ai dipendenti e ai collaborato
equi parati ai di pendentii ( p ub bAlbaseraizi AziermlaSpéciale pt blahiet at ai sulali 0f oreafr hert )

D) Indicazioni e istruzioni per il personale incaricato del trattamento dei dati personali.

Si elencano di sequito le istruzioni previsteAdladaervizi Azienda Special@er il personale autorizzatdgrattamento dei dati personaisérite nelle lettere

di nominaidesponsabilgtiencaricati del trattamento dei datefdassrshativa vijgente

Istruzioni circa le operazioni di trattamento.

- Le operazione di trattamento dei dati personali devono essere effettuate nel rispettoi dell. Ingsmatita6/RReotdvero in osservanza dei principi di
necessita, liceita, correttezza e proporzionalita (per ogni approfondimento si rinvia alla brochureanéireratndabei#itappasita sezione dedicata alla
Privacy).

- Il trattamento dei dati deve essere effettuato in modo lecito e corretto.

- | dati personali devono essere raccolti e registrati unicamente per le finalita inerenti all'attivita svolta.

- Le modalita con cui si effettuano i trattamenti devono esseeeqeatéingmgi nalita perseguite.

- | dati personali oggetto di trattamenti devono essere raccolti e registrati per scopi deteutitiredij asplicéi @plegiionii didtrattamento compatibilmente con i
predetti scopi.

- Risultanecessaria la verifica costante dell'esattezza dei dati, il loro aggiornamento e la loro conserdhzicneczzbrapatttt el eidd Aisenda.

- Risulta necessaria la verifica costante della completezza e pertinecuziatideiaoatintattai ileve essere eccedente rispetto alle finalita per le quali sono r:
successivamente trattati.

- Devono essere rispettate le misure di sicurezza riportate nel Documento Progranuhéiicdicatlioiditomeirzalal Responsabile dej Trattamento

- Risulta vietato modificare i trattamenti esistenti e/o introdurre nuovi trattamenti senza I'espliciiasdike ozt 7 mtenceEh i@ ety dati personali;

- Le operazioni di trattareffiettuate dagli incarwathi@ fase di raccolta del consenso al trattamento dei dati da parte degli interessati dovranno essere
un'informazione circa la normativa sulla Privacy (vedi brochure informativa pubbdileate Balipasitzes eziemel dedicata alla Privacy).

- Le operaziahitrattamenti devono essere effettuate in osservanzaodeibtipesgigérite che saranno disciplinate nelle Linee guida in emanazione

- Obblighi di riservatezza

Il personale incaricatiel trattamento dati deve garantire la massima riservatezza in relazione ai dati personali di cui venga a conosaern#onell'espleta

delle proprie mansioni lavorative ed in particolare:

- risulta vietato comunicare e/o diffqrefsmndhtsenza la preventiva autorizzazione del Responsabile;

- l'accesso ai dati dovra essere limitato all'espletamento delle proprie mansioni ed esclusivamente negli orari di lavoro;

- in caso di interruzione, anche temporaneaetelssaaooserificare che i dati trattati non siano accessibili a terzi non autorizzati;

- le proprie credenziali di autenticazione (password) devono essere riservate;

- le attivita, nel cui ambito vengono effettuati i trattamenti, devono lespezecsizidiel secoeciote nel Documento Programmaticwsohise Siculeiea
direttive e/o istruzioni del Responsabile del Trattamento dei dati;

- in caso di incidente di sicurezza che coinvolga dati sensibili e non, & necesisaviaimoenmate ¢empe | Responsabile e/ o | 8 Ammi
- risulta necessario raccogliere, registrare e conservare i dati presenti nei files informatici eunaiatheclmecertisaegliatessirsla reso possibile solo al persone
auorizzato;

- in caso di utilizzo di servizi di telefonia aziendale e/o dispositivi elettronici (es stampanti) lasuitssiece ss@mzipnestdréne di evitare che terzi non
autorizzati vengano a conoscenza di dati persorttnoggetto di tra
- qualora giungano richieste telefoniche di dati sensibili da parte dell'Autorita Giudiziaria o deghi€@egsairdi 8ssizizansiutirca 'identita del chiamante prima
di comunicare | dati stessi;
- occorre registrare tuttédstei di comunicazione della documentazione contenente dati sensibili (dotarsi di apposito registro di carico e scarico);
- risulta necessario distruggere o comungue rendere illeggibili i documenti cartacei non piengjiazestjatma che gli stessi v
Gli obblighi di cui sopra, relativi alla riservatezza, alla comunicazione e alla diffusione dei dati trattati, oype¥smoigli datui il personale incaricato sia
venuto a conoscenza per ragioni di servizio, dovranno essere osses\ateguito di modifica dell'incarico e/o di cessazione del rapporto di lavoro.
Inordineaglo bb | i ghi inerent i alldutilizzo delle credenzialnizadil dauséehiocazi
informatici si rinvia a quanto precisato sopra.
IN RIFERIMENTO ALLE OPERAZIONI DI TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI EFFETTUATE DAI DIPENDENTI DELLA
ALBASERVIZI AZIENDA SPECIALE CHE OPERANO PRESSO LE STRUTTUREOMUNALI, SI SPECIFICA CHE | DIPENDENTI STESSI
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SONO TENUTI ALLOOSSERVANZA DELLA NORMATI VA I N MATERI A DI PROTEZI ONE
101/2018e Regolamento Comunitario 679/28GNCHE ALLO6 OSSERVANZA D BMELDE SIGUREZUR EDOMATE DAL
COMUNE DI ALBANO LAZIALE (TITOLARE DEL TRATTAMENTO), Al SENSI DELLA MENZIONATA NORMATIVA.
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MOG E SICUREZZA - INTERAZIONE TRA D.Lgs n. 231/2001 e D.Lgs n. 81/2008
Salute e sicurezza sul lavoro

La legislazione italiana in materia di salute e sicurezza sul lavoro, disciplinata dal D.Lgs n. 81/2008, deve dumftontéesiliaposizioni previste dal
D.Lgs n. 231/2001.
Con | demanazione dell a | egge n,.lcain@3i/agplicazibne elel 0.log&31/2001 e Btath esteso anane B & 6 20 O B ¢ i ¢

col poso e alle | esioni col pose gravi 0 ggierewidsllg salne sul lasiardrensetsiestii slélionn ev, i ogl a
responsabilitd amminisatitigalute e sicurezza sul lavoro, ha ampliato enormemente il numero delle imprese interessate, suscitando giande preoccupaz
nel mondo aziendale e societario a causa delle pesanti ripercussioni ecormmichaé¢ $ utt o i nterdittive che possoncg
normativa.

(! D.Lgs n. 231/2001 prevede che i reati vengano commessi nell dintere
1) persone che rivestono funzioni di rappresentanza, deamadinistrdziomee zi one del | dente o di una sua unit”™ o
persone che esercitano, anche di fatto, |l a gestione e il controll o de
2) persone sottoposte allaeireno al | a vi gi |l anza di uno dei soggett.i di cui sopra (c.d.
Nel caso del reato trattato in questa sede, i | neratordalla mamdata attoazion® deltet er e s
misuredpr evenzi one e protezione. LOunico percorso pr evidodionediduamddellodi egge p

organizzazione, gestione e controllo idoneo a prevenire il reato della specie di quello verificatosi.

E dapremettere che il D.Lgs 231/2001 & particolarmemtearmel fornire indicazioni su quali debbano essere gli elementi costituivi del MOG, mentre la
normativa statale &€ puntuale nel disciplinare i modelliilonei ( 0 si st e mid ed il ag essi tciuor reez zdae) alprdveriredlreatit fegatbe, d et t
alla salute e alla sicurezza sul lavoro. Da subito, comunque, & opportuno fare una netta distinzione tra i SGStinad il¥&@tG negcono per prevenire

infortuni e malati professionali nei luoghi di lavoro; i secondi per prevenire la commissione di un reato. Pertanto, la prima azomeedihgaven

MOG deve attuare riguarda il comportamentondelagemantendale, che non deve essere tentato dal trarre profittp ar mi ando sul | 6 0s s €
norme atinfortunistiche.

prevenzione e del miglioramento della qualita e produttivita nei luoghi di lavoro, ma ne viene riconosciuta anclesiimdnteidakta responsabilita
amministrativa delle persayieridiche introdotta nel nostro ordinamento dal D. Lgs. 231/2001 e s.m.i.

Il SGSL, per poter rimanere dinamico ed in linea con le previsioni della normacOiH&AGe diverse Aree aziendaln laproficua collaborazione di

tutti g | ivita eviorativa, nello dferzo Isideegicat di raggiungere il massimo grado di sicurezza.

Come sopra accennato, | 86inserimento dei dat i righnatnistiafivadellelimprese,alvianee e s
inizialmente con la Legge n. 123/2007; ma & con il D.Lgs n. 81/2008 che tale elemento entra a far parte a piengisledmnelitalana in materia di
salute e sicurezza sul |l avor o. Ed oppoétaohe dusodpl sondahermaltbi aspgtti
30 del citato D.Lgs n. 81/08.

Léart. 300 prevede il reato e discipl i nrguehds trasominidio copuiessairnassernzadnvalutatione tlee r e
rischio, da fattispecie meno gravi. Quello che preme sottolineare & che trattasi di sanzioni nien isofosoecutEsEI(abidi, doouesIgto possono arrivare alla somma
di un milione e mezzodiBE) ma anche interdittive, tantd che il e@ubhliche €lesogpensioneodi di n
autorizzazioni o altro anche per un limite temporale di un anno.

Un altro passaggiononbanalerija | a def i ni zi one di model |l o or gani z ziarganizzaziore e di gestioness n a | €

modello organizzativo e gestionale per la definizione e l'attuazione di una paliticacaziendeeapei sensi dell'articolo 6, comma 1, lettera a), del decreto legisl
giugno 2001, n. 231, idoneo a prevenire i reati di cui agli articoli 589 e 590, terzo comma, delhiodizieneoaike commnecaabtfirtue sulla tutela della

salute sul |l avoroo6. E® interessante ril eviarreelcatei vgiu easltlaa dsedli intiez i e0 neel, |
comma 1, lett. a) del D.Lgs/n22@10 1 ( 6soggetti in posizione apical e e mbedaiMOGdeebno or gar
rispondere ai requisiti previsti dal D.Lgs n. 231/2001 medesimo.

I nfine, | dart . 30ideplribilLds commB8l/ 20@8 caneianshe dal punt o nteidellar i st a t
responsabilita amministratizan Ecomma 5, poi, che le linee dbidé_ il 28 settembre 2001 e le BnitddrG@HSAS 18001:2007 vengono espressamente citate
come conformi per o0l e parti corrispondentiional méOGe daeglcir i $E8L nled i mmwonm
gli aspetti di sabusecurezza e, quindi, nel prevenire infortuni sul lavoro e malattie professionali.

Ldobiettivo della riduzione di i nf ort uni iced prezenzoneted adottare onfS&SBl=s dlteporea | |

del |l opportunit”™ di adottare tale met odo llesiw ialdavorpmre sid causaadi asti che veagor onoltb spase
sottostimati dal lld@aitdrdid;t "c amprperedermneiiolnev alegrile def ort wiwi sul l avor g
I n conclusione, pertant o, ~ possibile affermare c¢ome unldata giwidamc ci o 0 |
incontrovertibile e irrinunciabile. La soluzione [DiLdd n.r84/2008cendatdrss, c on s i

quindi, di un sistema disciplinare e di un organismo di vigilanza che posga faatimeinuire le probabilita che si verifichi un infortunio sul lavoro.
Cio, premesso tutti i dipendenti déllbaservizi Azienda Specialsono tenuti a rispettare tutte le prescriziontenuteD.Lgs n. 81/2008 e del D.Lgs.
231/2001 in fase di atziane in azienda.
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PROCEDURA PER LO STUDIO DI FATTIBILIT AE ELABORAZIONE DEL PREVENTIVO ECONOMICO -FINANZIARIO DI
NUOVI SERVIZI RICHIESTI DAL COMUNE DI ALBANO LAZIALE

Articolo 10ggetto

La procedura descrive le modalita operative ed il flusso di informazioni tra le diverse aree aziendali e glituffigilantet@ssta di fornitura di nuovi
servizi da partdel Comune dilbanoL. allaAlbaservizi Azienda Specialela qualeleve provvedere ad elaborare una scheda teparativa in merito
all darticolazione dei servi zi richiesti ed il relativo preventivo eco

Articolo 2 Definizione
La procedura di elaborazione della scheda teqgarativa e del relatipoeventivo economico inerenti i servizi richiesti dalla Cemzaitricorre ogni volta
che il Comune dilband.azialemani f est a | 6esi genza di attivare un nuovo servizio.
Articolo 3 Scopo
La presente procedura oggetto del presente regolamento fornistieespgratiche modalita operative per:
-informare gli operatori sulle singole responsabilita;

rendere le modalita operative conformi alle normative vigeqielistcaGmbhth gétore;
-standardizzare le procedure operative.
Articolo 4 -Responsabilita
Si riportano di seguito i soggetti coinvolti e responsabili della procedura:
-Organo Amministrativo
Ufficio di Staff all d80Organo Amministrativo
-Responsabile Settore Amministrativo
- Responsabiternal AuditGontrollo @estione

Articolo 5- Sintesi Operativa

Il Comune dAlbanoL.pr ovvede ad inviare al |l &6 0Or gemumaledmtivazioneglitnuoa servizi da pariglioservicih i e st a
Azienda Specialéndicando le proprie esigenze.
L 6 Or gramimstrativo, ricevuta la naZamunalgrovvede ad inoltrarlac@ma i | per competenza si alffidonterBaét t or e /

Audit eControllo di Gestione
Articolo 5.% Elaborazione del preventivo

L6Or gano Anproevutdarsotacoantuinad e, | a trasferisce al Set t oaidineAdimacoogldrestuttiridat i vo e
e le informazioni necessarie alla predisposizione del preventivo.

1 Settore Ammi ni s tdirgestiongraccolte tutte & Wforimazioni, procede ht aef Eoi r | e al Il6doerl gaabnoor afzn noi nnei
preventivo

Nel caso di esito positivo delle verifiche effettuate il Controllo di Gestione procede a trasmetteradikihiieseentiy economico e le risultanze dello
studio di fatti bi IOigand AnennistrativoreidCaleitord i nanzi ari a al |l 8

Nel caso in cui il Controllo di Gestione rilevi delle criticita ostative alla realizzazione del nuovo serviziogiebfsfirgle a dawe comunicazione ai
progettisti del S et t eventualdriprogetiazione aacheairl terrbini operatitior e per uno

Articolo 5.2- Autorizzazioni

L6 Or gano A nricevutai las relaziane ielaborata dai progetéibtsettore Amministrative il preventivo economico corredato dallo studio di
fattibilita economicéinanziaria fornito dal Controllo di Gestione, procede a trasmettere, tramite comunicazione intera, Wittac u ment azi one a
Amministrativo al quale spettera la valutazione definitiva.

Nel caso di esito positivo, | dO0r gano A mmiSetioe Amnanisirative procddereaaltoi stolgimeh®t e r mi n
di tutti gl adempi ment i necessar.i per | dattivazione del nuovo servizio.

I n caso di esito negativo, | 6 Or g a n onfofmmazionirefo shiaringentl Settore pAmnanistvathad ne di al | a r
proceder e al | 0 atipoiniege delairichinsta diattivadionedde hubvo servizio da parte della Committenza.
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REGOLAMENTO SULLGB6ACCESSO AGLI ATTI E DOCUMENTI AZI ENDALI
SEZIONE | - PRINCIPI GENERALI

Articolo 1 Oggetto

Il presente regolamento disciplinaicriterimreded al i t© organi zzative per | o0effettivo esercizio de

a) Accesso documentaledisciplinato dal capo V della legge 241/1990 ed oggetto della sezione Il del presente Regolamento;

b) Accesso civico ovvero l'accesso di cui all'art. 5, comma ID.Hgbk 33/2013 (Decreto Trasparenza), che sancisce il diritto di chiunque di
richiedere i document i, l e informazioni o i dat icre trasparerizee Questa a b bi a
tipologia di accesso ¢ il temuto della Sezione Il del presente Regolamento;

c) Accesso generalizzatoche si riferisce all'accesso di cui all'art. 5, comma 2, del D.Lgs 33/2013, e che comporta il diritto di chiurrguee di accede
dati, document. ed i ntdriorirrispetts & quelli sottdpesti adrobbtigd di pubblichzibreenatd esclusione di quelli sottoposti
al regime di riservatezza. Questa tipologia di accesso ¢ il contenuto della Sezione IV del presente Regolamento.

Articolo 2 Definizioni
Nel seguito dgiresente documento, con il termine:

a) oDocumento amministrativod s i intende ogni rappresentazione grafica, fotocine
contenuto di atti, anche interni o non relativi ad uno specifico procedinremdt, dadetenuti dalkdbaservizi Azienda Specialke dalla stessa
utilizzati ai fini della propria attivita di pubblico interesse;

b) "Diritto di accesso ai documenti si intende il diritto degli interessati di prendere visione e di estrarre copia di documenti amministrativi;

c) "I nteressat. al | Gisirtead®ro dutti i soggettidpoivaty comprdsiii portatori di interessi pubblici o diffusi, che abbiano u
interesse diretto, concreto ed attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al llauale’taiesto
| daccesso;

d "Controinteressat. &ilinteridano tite iseggetti,dandividdiadi o faaikeéndividuabili in base alla natura del documento
richiesto, che dall'esercizio dell'accesso vedrebbero compromesso il loro diritto alla riservatezza;
e) oDiritto di ildiitoedissunqued nchiedesedi documenti, le informazioni odhdatdAlbaservizi Azienda Special@bbia
omesso di pubblicare pur avendone | dobbligo ai sensi del Decreto
ff 0l nteressat. al | 6 accs sitermonoc dolerd che abbiano mteressei ad acddered ai dati e ai documenti detenuti da
Albaservizi Azienda Specialsenza alcuna limitazione quanto alla legittimazione soggettiva;
g 0Controinteressat. al | 8 merdens with i seggetti iche subiglbere un aregiudizoadnergio alla tutela di uno dei
seguenti interagwrivati: protezione dei dati personali, in conformita con la disciplina legislativa in materia; liberta e segmtégzandelaa;
i nteressi economici e commerciali, ivi c¢ompales:i |l a propriet”™ inte
h) 60Coordi namen(tdoi Ascecgeusistio6 C. A. ) , | ufficio che svolge il ruol o di C
informazioni, dati che, pervengondélbaservizi Azienda Speciale v al ut a i n priilma "i sdtea nl zdai slt8aannznai ses inbo mi

Procedimento di Accesso;
) OResponsabile Procedi ment,dl sofgetoensigdoato(Daldttores eghet an&PApdta ricevut a
ammi ssibile, = reslpomsladtilvo ded dde ditmant@rdia accesso e dell dadozi «
) OReqgi st r dregistoadells richiedte di accesso, organizzato in tre sezioni, una per ciascuna tipologia di accesso.

Articolo 3 Principali Differenze fra Access Generalizzato ed Accesso Civico

L6Accesso Generalizzato non sostituisce | 8Accesso ©Bd lvdelddgsB3218®!l i ce 6
disciplinato nel citato decreto gia prima delle modifiche ad opera Heg B . 97/ 2016. L6Accesso Civico rimane
informazioni oggetto degli obblighi di pubblicazione e costituisce un rimedio alla mancata osservanza di tali obtiitihileggessovrapponendo al

dovere di pubblicazioe , i diritto del privato di accedere ai document i, dati e i
LOAccesso Generalizzato si delinea invece come aut onessioee, irvebce, dinrhi pende
liberta che incontra, quali unici limiti, da una parte, il rispetto della tutela degli interessi pubblici e/o privhtil iri@lieati & . 5 bis, c ommi i
33/ 2013 e dall daltra, 1l rispetto demha3DihgsB32813)che prevedono specifich
I due diritti di accesso, pur accomunahungéedal ndi péodenréemenobscdamkehaot.i

giuridica soggettiva connessa, sono quindi destinati a muovessi differenti.
Articolo 4 Principali Differenze fra Accesso Generalizzato ed Accesso agli Atti ex L. 241/1990

L6OAccesso Generalizzato deve essere anche tenut o diiadidoli22e eegniiddlld a di s c
|l egge 7 agosto 1990, n. 241 (doéora in poi 0 Ac c e s s oettilbencdifferente taaquedad ) . L a
sottesa all 68Accesso General i zzat oiesitare al magl® llelfaaolpadtécipgive e/o appositivesedifendve t | i nt
che l'ordinamento attribuisce loro a tutela delle posizioni giuridiche qualificate di cui sono titolari. Piu predipamient, vilsta soggettivo, ai fini

del | 0 iascessextegild richiedente deve dimostrare di essere titolare di un «interesse diretto, concreto e attuale, corrispondexziersal una sit
giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale € chiesto l'accesso». La Legge 241/80 escluéde,i per ent ori amente | dut.
i vi di sciplinato al fine di sottoporre | dammi ni st memlziatm noktre che quello cont r
osempliced,  ricomomscii uftamv @riorpe i fooromd | @i fsfcuse di controll o sul per se
pubbliche e di promuovere | a partecipazione al di battito pubblicoo.
L6OAccesso agl: At t i di csus il dtaerLe, 2mMal / ®&@r, a ldluenlgaume nctoen td InluteAcacesso Ci
norme e presupposti diversi. Tenere ben distinte le due fattispecie € essenziale per calibrare i diversi intelesshénsgicermda necessario un

bilaci ament o caso per caso tra tali interessi . Tal e énormativameénte prewiste o, [
possono consentire un accesso piu in profondita a dati/informazioni rispetto alle ipotesi di Aecebzpatemlove le esigenze di un controllo diffuso da
parte del cittadino devono consentire un access o0 pinesteso, iniconsidqeraziofieadel d i t -
fatto che | & a c codas di fatto,iuma larpa ecorsoscibilitec(edsffosiore)odimdati, documenti e informazioni.

Articolo 5 Registro degli Accessi

Léarrivo delle richieste e | a gestione del |l e steaglsasoessipwblicato ndllarsazorei at a
Societa Trasparente del siteba zi endal e, Sott oseze DNE rai@tunar igtanza diRfagcessouit registro riporta le seguenti
informazioni, previo oscuramento dei dati personali:
Istanza di accesso

a) Tipologia di accesso;

b) Data di presentazione nonché i dati della registrazione al protocollo generale;

c) Oggetto dellagsth;

d) Motivazione;

e) Uf ficio responsabile dell distruttori a;

f) Richiedente;

g) Stato del procedimento/esito: Accoglimento (accesso consentito); Diniego parziale; Diniego totale;

h) Controinteressati.
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Sezione II- ACCESSO DOCUMENTALE ex L. 241/1990
Articolo 6 Ambito di applicazione
La richiesta di accesso deve riguardare documenti amministrativi materialmente esistenti e detenuti allieétbasam@bAlacnda Speciale
Il diritto di accesso € esercitato relativamente a documenti individubtiemtdéndividuabili; non sono ammesse richieste generiche o relative ad intere
categorie di documenti che comportino lo svolgimento di attivita di indagine e di elaborazione da parte deglbafieivizllazienda Speciale
Lalegge 241/90 esclugee r ent ori amente | 6utilizzo del diritto di accesso al fine d

Articolo 7 Soggetti legittimati
Il diritto di accesso ai documenti relativi ad attivita amministrative, € riconosciuto a chiunque abbia un inteat gseqadipneEnto sia esso persona fisica
o giuridica.
Ai fini d e | le& legitl/a0nlzichiedénite deve dineostrare di essere titolarentien@sse diretto, concreto e attuale, corrispondente ad una
situazione giuridicamente tutelata e collegata al documento al quale e chiesto l'accesso

Articolo 8 Modalita di accesso

Il diritto d i accesso pu essere esercitato in via informal e ebdodummentmal e <com
| 6estrazione di copia ovvero mediante al tr a magpesehtatotil contendto, anehe informato n s e n t
elettronico, dei document:i ammi ni strati vi Non ~ manimsoggstisaml acte8se.st r azi one
Il richiedente deve indicare gli estremi del documemte gt o del | a ri chiesta ovvero gli el ement i che n
comprovare | 6interesse diretto, concreto ed att udldgaaalcdocumentsgequaleceent e ad
chiesto | daccesso, nonch®, di mostrare | a proprirassatodenti t ™ e, ove o0cco
Articolo 9 Accesso informale

Laccesso informale =~ consentito ¢ uchiedenteasulla sua idantita, sii saon poteridrapprésentatsviusulla a |
sussistenza dell dinteresse, in tutti [ casi i n ontrainieressati ad il W@gnentoasial a n a
immediatamente dispibile.

Il diritto di accesso si esercita in via informale mediante richiesta, anche verbale, al C.A., preferibilmente,alrfineglips ant i re | devasi one

richiesta di appuntamento inviata via e.mail o posta ordinaria al €yAerdi mdirizzi:
- posta elettror@icaessodmidbaservizi Azienda Speetale
- posta ordinaddbaservizi Azienda Special&Responsabile Trasp&erasCostituente 1, 00041 Albanodweidle cura di applerbusia la seguente
dicitur&ichiesta di accesso agli atti.

Il C.A., pertanto, provvedera ad individuare il RPA che deve curare la relativa istruttoria e, anchmdilaméagenoccmu ni c at i all 6i st a
nomi nativo del RPA al quale dovr™®™ rivolgersi, sentaricliesti data e | dufficio
L6i nt er eisimiaareqgli esteemialel documento oggetto della richiestacovvey | i el ement i che ne cons(@nt ano i
specificare e, ove occoff)c o mpr ovar e | di nt er es s e c (@ipesibire proprd docuinentogliedertita oveem i proari potéric hi e s
rappresentativi

La richiesta esaminata i mmedi atamente e senza f or madiicapié, o d aldscioRliP A, o
informazioni relative allo stato degli atti e delle procedure secondo quanto richiesto

Terminato | desame dei documenti, il richiedent echedvermaprétocalldtada €A.i ar e una
Nel caso in cui |l e esigenze del |l 6Uf f i cilgiornd m cuessra gossibile ritimge ¢e riprogluzianin avwemo n's e g

provvedera alla spedizione delle stesse.
Articolo 10 Accesso formale
Al di fuori dei casi sopra descritti in cui pud essere presentata richiesta di accesso in via informale, oseegarquaobhi sulla legittimazione del

richiedente, sulla sua identit"™, Sui Suoi p ot eziohi e dedlepdoourmentazioni &omniteyv i su
sull daccessibilit”™ dantrointdressati, iricimadente & inviatolcdnt@stualmente & pnezeatarel istanza formale.
La richiesta formale, adeguatamente motivata,  redatta mediante | 6ut

- posta elettrogicaessoaatbaservizit
- posta ordinaddbaservizi Azienda Speciald&responsabile Traspafietascagni-2-b80041AlbanotazRleza Costituente 1, 00041 Albano Laziale
avendo cura di apporre sulla bustadiseguBithiesta di accesso agli atti.

L6i stanza di accesso civico pu, essere trasmessa israzione Digitpledi cuialiDdgst el e ma
82/2005, ovvero utilizzando il sopra menzionatazrdidi posta elettronica ed apponendo la firma digitale.

1 C. A. provvede alla protocollazione ed allo smistamento all dufficio
I n relazione a document ati moti vi ddurgenza,|l baccesboesatnl dieaoctenni
richiedente.

Il mancato accoglimento della richiesta di anticipazione del termine individuato dal richiedente dovra essere eritttivdad REAS

Il RPA comunica al richiedente la dataentrolaealer © soddi sfatta | a richiesta ovvero ne verr~ ™ ¢

dovra fornire un riscontro entro 20 gg dal ricevimento della richiesta.
Qualora il C.A. riscontri che la richiesta sia irregolare 0 incomptetaadeguatamente motivata, ovvero non risulti chiaramente la legittimazione del
richiedente, ne da immediata comunicazione allo stesso anche a mezzo fax o posta elettronica, con il dettaglio dieifaini@eimantale ipotesi il
termine del procmento ricomincia a decorrere dalla ricezione della richiesta perfezionata.

Articolo 11 Notifica ai controinteressati
1 RPA, se individua soggetti controinter ess at dtenuolalddeaconueicazgone agliistesdio ¢ u me
della richiesta di accesso, mediante raccomandata con avviso di ricevimento, o in forma equivalente per via t@tmmatieaapkiaco consentito tale
forma di comunicazione. | soggetti controinteressatiisdivtduati tenuto anche conto del contenuto degli atti connessi richiamati nel documento e
appartenenti allo stesso procedimento, fatte salve le eccezioni di legge o di regolamento.

Contestualmente alla comunicazione al controinteressato, il RPA,acomarticl 6i nt er essat o, con raccomandata con
| davvenuta notifica ai controinteressati e | &assegnazione di un ter mi
Il termine per il riscontro dei controinteressati € di 10 giorni dallenecdella comunicazione. Nel caso di piu soggetti controinteressati, il termine di 10

gi orni decorre dalla data di arrivo dell davviso di ricevimento dell 6u

| controinteressati possono presentare una motivata opposizione, anche petice, tlarriahiesta di accesso.
Il RPA prima di procedere alla decisione sulla richiesta valutera le comunicazioni dei controinteressati.

Articolo 12 Conclusione del procedimento

Al l 6esito dell 6istruttobDiagttbrPApmpehentéeéoabkcrithbedefhiemacdmuni ca,
di fferimento o il rigetto dell distanza di accesso.
I ri fiuto, i differimento e |l a |limitaarbone2d4l déhtaebkso2d4dbh®80asmmdebhb
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Esclusivamente per | daccesso formale, il ter mi n etreptagiornilaywativadala data dii | ril
ricezione della richiesta, fatti salwasi di sospensione o differimento, decorrenti dalla data nella quale sono pervenute le istanze da parte dei soggetti
interessati, cosi come risultante anche dal protocollo aziendale. Decorso inutilmente il termine di cui sopliajéadstaoigetiate.

La comunicazione dell 6accoglimento dell a richi e ssitnonctiédirumcangro periodoaic c e s s o

tempo, comungue non inferiore a quindici giorni, per prendere visione dei docpenentenerne copia.

Terminato | 6accesso presso i competent. uf f i sione adiriceyutaddegli atti, 1 | ri chiede
Articolo 13 Visione dei documenti

La visione e | 0es amigetiudia alla presenzardiaum dipendatfdbdservizeé Azienela Specialeesalsivamente presso la sede sita

in via Mascagni 2 his.

Nel caso in cui venga richiesta | a visione e | dersoitane di pi ¥ document i

La persona autorizzata ad esaminare i documenti ha facolta di prendere appunti e di trascrivere in tutto o inytartéeil doruerenti stessi. In ogni

caso, fatto divieto all 6i nt er et adbcamentidal Riogoin aiilsons datyimwesiprie,ai trcaidrd segnisude s s o

essi O comungque alterarl:i in qualungque modo, s a |l v a otcdelocuntentceogdettba pp |l i ¢

del | 6accesso.

L 6 e s airdecumdngi € gratuitd salvo eventuali spese di ricerca il cui pagamento potra essere richiesto in viadamtibgvateessere eseguito
personalmente dal richiedente ovvero da un soggetto munito di idonea delega, previo accordo sui tempiné KPAodi co

Articolo 14 Rilascio di copie

Le tariffe per spese di riproduzione dei documenti e di ricerca sono
Le tariffe saranno periodicamente aggiornate, in relazione ai costi effettivi di riproduzione e di ricerca.

Articolol5 Escl usione dall deserci zi o del diritto di access

Il Diritto di Accesso & sempre escluso laddove non si riscontri la sussistenza di un interesse personale, concegtoaldirgito k tutela di situazioni
giuridicamente rilevant
1 diritto di accesso documentale =~ escluso nelle ipotesi di Cui all o
a) nei procedimenti tributari;
b) atti normativi, amministrativi generali di programmazione e pianificazione aziendale;
c) neprocedimenti selettivi, nei confronti dei documenti amministrativi contenenti infeattiazimildi =l edittera iz
d) quando i documenti riguardino la vita privata o la riservatezza di persone fisiche, papese giasdmtiazipnippipn particolare riferimento agli interess

epistolare, sanitario, professionale, finanziario, industriale e commerciale di cui siano inlc@ntretovtifolarigandoiché sré¢ ano f or ni t i F:
si riferiscono.
(! diritto di accesso documentale inol tre, .dshistleldowingpda dipehdentie egnal
collaboratori.
¢ in ogni caso garant it o ranhinistraiivicld Guiecdnescenza sid rMe@essaria pes airara © perddifenden € prapn integslessi
giuridici. Nel caso di document i contenenti d mdnte indispemsabilde nki termeviptigi udi zi a
dal |l 6dart 60 del D.Lgs 196/ 2003, in caso di dat i i donei a rivelare 1| o
Sono sottrattd.i al diritto di accesso e ad ogni daealanscipimar ev ivaitl g adza lolnGea

del decreto legislativo di cui sopra per gli appalti segretati 0 la cui esecuzione richiede speciali misure siguieunte rzi@rtaazioni:
a) le informazioni fornite nell'ambito dell'offerta 0 a giustificaziorteedwistitnsdasioyaecondo motivata e comprovata dichiarazione dell'offerente, segret
commerciali;
b) i parer. l egal i acqui siti dai soggetti idieatta telafiveartrattdpabplicil i cazi one de
c) le relazioni riservate del Direttore dei Lavori e dell'organo di collaudo sulle domande e selldeisemiati;soggetto esecutor
d) le soluzioni tecniche ed ai programmi per elaboratore utilizzati datacstiaigestappaésistema informatico per le aste elettronidtieli ove coperti da c
privativa intellettuale.
In relazione alla lettera a), & consentito l'accesso al concorrente ai fini della difesa in giudizio dei propelazieressiliprocedura di affidamento del

contratto.
Articolol 6 Di fferimento dell desercizi o del diritto di a

La Albaservizi Azienda Specialeli spone il di fferimento dell desercizio del dierpéert t o di
assicurare una temporanea tutela agl: i nt er essi prie especifickeledigénxea, specie 2 4,
nella fase preparatoria dei provvedimenti, in relazione a documenti la cui comoscenzapc o mpr omett ere il buon andament c
1 diritto di accesso differito (art. 53 D. L gaeto lefiglativd @i Tu Jopraper gic o mu n q
appalti segretati o la esiecuzione richiede speciali misure di sicurezza:

ainel l e procedure aperte in relazione al | lapdsentazione ddlermedesimegget t i che ha

b)nel l e procedure ristrette e negoziate, ai invie lo the hagn@ manifestatd ildoronméetesse, e in n

relazione all d6elenco défesbggettnil |l 6heenonodset asbggevitatheahpneeept

of ferte medesi me; ai soggetti la cui r he hannatd sichiastadliiinvito a ché haiono manitestasotil boro a

interesse, dopo la comunicazione ufficialeAtlzapartézddlidenda Spat@aleomiing dei candidati da invitare;

cin relazioneralvlaei om@e;dted | dfaigmgo val Ic@ap

d)in relazione al procedimento di verifica della anomalia dell'offerta, fino all'aggiudicazione.
Lédatto che dispone il di fferimento dell daccesso |precedimentbidiccassd. a dur at a e
Se | a causa che ha determinato il di fferi ment o ddellddcdmnersoeamministratie, ad e | di
richiedente € comunque garantita la visione e/o il rilascio di copie delle partint=htdoger le quali non sussistono le ragioni che giustificano il
differimento.

Articolo 17 Impugnazioni

Decor si inutil mente trenta giorni dal |l a ri chi e scitoag di differimentoalel fesso @int end e
sensi del Il dart. 24, comma 4, dell a L. 241/ 1990 | 0i deanhdarpu, 2pr eéeé hie
nello stesso termine, al Difensore Civico competente per ambito territoriale.

IDi fensore Civico si pronuncia entro trenta gi or nicorsadsaihtdnde regpind.s ent azi on ¢
Se il Difensore Civico ritiene illegittimo il diniego o il differimento, ne informa il richiddentee o muni ca al Dirigente dell duf
Accesso. Se questdultimo non emana il provvedi ment @one dehDifensomeivicov 0 mot i
| daccesso  consentito.

Qualorailt hi edente | daccesso si s i a rdgiomiperd ricarso alOAH,xInlstaret .Ci &5 caoel lid Ut eqgaogmE
dall a data di ri cevimento, da parte del richiedente, dell desito dell a
Lecontroversie relative all daccesso ai document i a mm.i 104/2810 Ald ¥4 iarv.3 sono

comma,2, lett.c)
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Sezione Ill - ACCESSO CIVICO SEMPLICE

Definizione

L6OAccesso Civi c diitt&d aohjuhquecderichiedere docesmerdi, infofmazioni o dati gli@akervizi Azienda Specialdha omesso di

pubblicare pur avendone | dobbligo atartsbecamsmalesemi. D. Lgs. 33/ 2013 (cd. De

1 diritto di Accesso Civico Semplice e | 8Access sedidontrollo sul p&seguienentol i zz at

del l e funzioni istituzionali e sul | &ore&aldibatito pubbtice.l| | e ri sorse pubbliche

Articolo 18 Legittimazione soggettiva

Lobesercizio del diritto di accesso civico non chislente e, pgtantot o ad al cuna

<hiunque pu, esercitare tale dir.iiotiodello3tadofi pendent emente dall dessere

-non é richiesta alcuna motivadibaselaizi Azienda Speciatetenuta a prendere in considerazione le richieste di Accesso Civico a prescindere dal fatto
rechino o0 meno una motivazione o una giustificadélaerialsestagno

LOoi stanza di Accesso Civico, contenente | e comp veidertificareinatirleanformazionid e | ri
o i documenti richiesti. Non sono ammesse istanze generiche 0 mesphoeatiee

Articolol1 9 Presentazione dell 6i stanza
L6i stanza va presenta al C. A. utilizzando | 6al | depzoheodel Respossahilesdellade |l | & a

Prevenzione della Corruzione e della Traspa{lRLT). Pud essere inviata tramite:

- posta elettrorcaessodidbaservizi Azienda Spaetale
- posta ordinadbbaservizi Azienda SpecialdResponsabile Traspafiahzascagni 2 bl30041AlbanoLaziflezza Costituente 1, 00041 Albano Laziale
avendo cura di apporre sulla busta la seguente dicitura Richiesta di accesso agli atti.

LO6i stanza potr”™ essere sottoscritta con f ievideae edsergadlldgatd uag copmdiwredoamento n f i
di identit”™ dell &6i stante.

Articolo 20 La competenza a decidere sulla domanda
1 RPCT, verificata | dammissibilit”™ dell déistanza, provvede ad inoltra
Nel |l di pot esi i n cui l a richiesta sia carente di iowvfeomprmaszsiidnil ei,| aRPOT s
di guanto mancante, precisando che in caso negativo | 6istanza non pot

Ove tale istanza venga erroneamente presentata ad altro uffisibadeltsizi Azienda Specialeara cura del Responsabile dello stesso ufficio provvedere

a trasmetterla immediatamente al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e delda Traspare

Il responsabile del dato, deve evadere la richiesta entro 30 giorni dalla sua presentazione, procedendo alla deamissitiidatelal responsabile per

le pubblicamini sulla seziortgocieta Traspacktd si t o e, contestual mente, deve provvedere a comu
A seguito della comunicazione della concl usi one dza,lalkdonunicareg alrichiedente a i |

| amwye@ pubblicazione indicando il coll egament o i p e blitad sultsitoatiemdal€, Ingl n k ) . f
ri spetto della normativa vigente, il RPCT provvede a comunicare all di
Incaso di ritardo, mancata risposta o diniego da miatre el @&l | &PLTg COi st e
La competenza a decidere sulle domande di riesame lspgttaralmi n i s t achg peotante, € W titdlaceddpotere sostitutivo, il quale é tenuto a
verificare |l a sussistenza dell dobbligo di pubbl ievaizmmeomteo edde | al tétiisvtaarnez
provvedano alla pubblicazione del dato/informaziogettogdella richiesta. Il titolare del potere sostitutivo provvede, quindi, a comunicare via emalil

all di stante | davvenuta pubblicazione indicando il relativo coll egamen

Articolo 21 La decorrenza del termine

Il termine di trenta giorniprevi o per | a conclusione del procedi ment o di acces.so decol
33/2013).

Di conseguenza, ai fini della esatta determinazione della data di avvio del procedimento, il termine dectete dbaatpiisizione al protocollo ma dalla

data di presentazione dell 6i stanza e, pertant o, teksd giggno msul kziéndariceve d e | pro

la domanda. Soltanto qualora sorgano dubbdatalali presentazione della domanda e non vi siano modalita di accertamento attendibili (attendibile deve

considerarsi, ad esempio, la data di inoltro del messaggio di posta elettronica, anche non certificata), la datdelitdanimeeper provveré decorre

esclusivamente dalla data di acquisizione della domanda al protocollo.

Articolo 22 Impugnazioni
A fronte dell 6inerzia da parte del RPCT o del t ifini dellaatutedn dgr@ptio diptm,t er e s o
pu, proporre ricorso al Tribunale amministratiwé regionale ai sensi d

Sezione IV- ACCESSO CIVICO GENERALIZZATO

Definizione
Il D.Lgs. n. 97/2016 ha modificato ed integrato ilD.Lgsnn. 33/ 2013 (o0Decreto trasparenzad), introduce
of information act) e prevedendo, in particolare, una nuova forma di accesso a dati, documenti e informazioni delenpolsttectiend | 6 Ac ces s o
Civico Generalizzatbc on | a finalit”™ di of avorire forme diffuse di risosepubblchel o s ul
e di promuovere | a partecipazione al di battito pubblicoo.

L 0 Assa Civico Generalizzatd diiitto di chiunque di accedere ai dati e ai documenti detenuti dalla PA, ulteriori rispetto a cuiellissygettieldDpgdblicazion
33/2013, nel rispetto dei limiti relativi alla tutela di interessi pubblici e privati giuridicamente rilgvane, secdvdsiguaita di url diitto ditacces$o non
condizionato dalla titolarita di situazioni giuridicameniantiled avente ad oggetto tutti i dati, i documenti ed anche le informazioni (cfr. art. 5 bis decreto
trasparenza) detenuti d&lleaservizi Azienda Specialelteriori rispetto a quelli per i quali & stabilito un obbligo di pubblicazione.

LOAccesalbi zGezaated non sostitui sce | Accesso Civico 0Sempl i cecdent, previ st
informazi oni o dati oggetto di pubblicazione obbl2 gatesegaenmhni® daé&lAlca e
tutela di pagioni giuridiche qualificatéqcesso Documpentale
Articolo23 L&6i stanza di Accesso Civico generalizzato
Al sensi di g u a orhnoa 3ddl B.lme 83%2013@iad tt dmz a4 . d iSi, leciofarmeagianioo | dodumenti rictiiesticeanonirichiede motivazione
alcuna

La richiesta non deve essere generica e deve con ®siohtederaceessdodi ndi vi duazi
Ldi stanza di adoggetousaspedfieavdecunsentazione in possesstbdshiavizi Azienda Specialéindicata in modo sufficientemente
preciso e circoscritto) e non puo riguardare dati ed informazioni generiche relativi ad un complesso non indidideaitoodi sittonosce neppure con

certezza | a consistenza, i contenuto e financhaeteksplerdtitaet ti va sussi ste
A seguito di una richiesta di Accesso CMioaservizi Azienda Specialedeve consentie | 6accesso ai document i nei qual
gia detenute e gestite dalla stessa: & escluso che per rispondere alla richiesta di accesso sia tenuta a foensaattronmantiqiomurarsi informazioni

chenonsianogidinspoos sesso, ovvero a rielaborare i dat.i ai fini del |l 6accesso ¢
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Articolo24 Modal it~ Presentazione dell 61 stanza

L6i stanza va presentata all 6ufficio Coordinamento Accessi utilizzando
Laistanz&a presentata tramite
- posta elettrogicaessodidbaservizi Azienda Spaetale
- posta ordinaddbaservizi Azienda Speciald&Responsabile Traspaiahascagni 2 bB0041AlbanolLazidlezza Costntel, Albano Lazéslendo
cura di apporre sulla busta la seguente dicitura Richiesta di accesso agli atti.

Direttamente presso | 6ufficio Coordinamento Accessizandd glisndigznagp@a pr even
riportati
L6i stanza potr”™ essere sottoscritta con fir ma dialegataadaeqgpiad vndeconentcc on f i
di identit”™ dell &6i stante.
Il Coordinamento Accessi provvede alla protocollagiohe al | o s mi st ament o al RPA che curer”™ | 6accesso
stesso anche aified | 6 aggi or nament o del Registro.

Articolo 25 La competenza a decidere in sede di riesame
Al sensi del | 8872018, ©nhe¥7, cBhsbigd.i miniego totale o parzial®deldel | dac
D.Lgs 33/20136, ossia entro trenta giorni dal | a mrointesessatit ilarichiedenteepucd e | | 6 i
presentare richiesta di ri esame al Responsabile Hella Prevenzione del

Il Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Trasparenza decide coantoomattliato entro il termine di venti giorni.
Nel caso in cui i dati o documenti richiesti siano detenuti dal RPCT, che dunque € competente a decidere in sadea]ilpronmfstenza a decidere
sulle domande di riesame spetterdaDr g a n dratvommi ni s

Articolo 26 Esclugs o n i e |l imitazioni del |l accesso
Eccezioni assolute:

Ai sensi del sopracitato art. 5 bis, comraliBitto di accesso & escluso:

a) per i documenti coperti da segreto di Stato ai sensi della legge 24 ostotwres$s®&/moddiddazioni, e nei casi di segreto o di divieto di divulgazione espres
previsti dalla legge, dal regolamento governativo;

b) nei procedimenti tributari, per i quali restano ferme le particolari norme che li regolano;

c) nei confronti delllEtdella pubblica amministrazione diretta all'emanazione di atti normativi, amministrativi gengnalgrdimprezioreeiqez eqlali
restano ferme le particolari norme che ne regolano la formazione;

d) nei procedimenti selettiniyodi i documenti amministrativi contenenti informazioni di carattere psicoattitudinale relativi a terzi.

Eccezioni relative:

Al sensi del p r-bisrdel DecretonTresparérzd, le @salusioni rel&ive sono caratterizreseedsita di adottare una valutazione della
richiesta di accesso caso per caso, in merito alla sussistenza del pregiudizio concreto alla tutela di interesstpubbBaergti meritevoli di una
peas | i are tutela dall dordinamento.

L 0 a c c e wrifiutato se il dimiego risulta necessario per evitare un pregiudizio concreto alla tutela di uno dei seguenti interessi
Interessi pubblici (art.5bis c.1)

a) la sicurezza pubblica e 'ordine pubblico;

b) la sicurezza nazionale;

c) la difesa e le qoestilitari;

d) le relazioni internazionali;

e) la politica e la stabilita finanziaria ed economica dello Stato; perseguimento;
f) la conduzione di indagini sui reati ed il loro perseguimento;

g) il regolarelgmento di attivita ispettive

Interessi privati (art. 5bis c.2)

a)la protezione dei dati personali, in conformita con la disciplina legislativa in materia;

b) la liberta e la segretezza della corrispondenza;

c) gli interessi economici e commerciali di una persona fisiceEgilsigicarieta intellettuale, il diritto d'autore e i segreti commerciali.

Un motivo per | desclusione del diritto di accessbfettlmattart @il as aredi wd
dipendati e collaboratori.

Articolo 27 Procedimento

Il provvedimento espresso

1 procedi mento di accesso generalizzato si deve cdelRRA. Talé proveedimenta | dado
deve essemdmunicato al richiedente e agli eventuali controinteressati, anche tramite posta elettronica, nel termine diglanpaegeniazione della

domanda.

Il termine di trenta (30) giorni entro il quale concludere il procedimento non €& derogabilel salv pot e s i di sospensione fir
comunicazione della richiesta al controinteressato (art. 5, c. 5, d.lgs. n. 33/2013).

La conclusione del procedimento deve necessariamente avvenire con un provvedimento espresso:

non & ammesso ilenziediniego, né altra forma silenziosa di conclusione del procedimento.

Lédinosservanza del t erani enree nstoop r i i wmali wtaa i ocnoes td dluliss ceegponsabilit” d
del Ind sammdadz i 0 needmu n qidid dellaacbrmespangioae della retribuzione di risultato e del trattamento accessorio collegatdedlla performanc
responsabili (art. 46 del d.lgs. n. 33/2013).

In caso di accoglimento, il RPA proweda tr asmettere, contestual mente al provvedi ment o di
richiedente i dati o i documenti richiesti.
Nel caso di accoglimento dell a richi eproveederadrasmeitdérealadoraunitaiomgpab cordroirteressate d e |

ed al richiedente i dati ed i documenti richiesti non prima di 15 giorni dalla ricezione della stessa comunicad& e ntagisieecssato.

Il rilascio di dati e documenti in formatatedaico o cartaceo € gratuito, salvo il rimborso del costo effettivamente sostenuto e documentato per la
riproduzione.

Della conclusione del procedimento di Accesso Civico il RPA deve darne comunicazione al RPCT.

Articolo 28 Rilascio di copie

Letariffegr spese di ri produzione dei document i e di ricerca sono deter min
Tali tariffe saranno periodicamente aggiornate, in relazione ai costi effettivi di riproduzione e di ricerca.

Articolo 29 Conclusione del Proedimento
I'l termine di trenta giorni previstoaddra Ipa ecsoamct(lamsitioonnge, dded.ll Ghi,rsadaeridaam.e
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Di conseguenza, ai fini della esatta determinazione della data di avvio detpmdetinmine decorre non dalla data di acquisizione al protocollo ma dalla

dat a di presentazione dell 6i stanza e, pertant o, tekso giqgno msu kziendaiceve d e | pro
la domanda.

Soltanto qualora sorgano dubbi sulla data di presentazione della domanda e non vi siano modalita di accertantatiendibéedielie considerarsi, ad

esempio, la data di inoltro del messaggio di posta elettronica, anche non certificada)jdacdataza del termine per provvedere decorre dalla data di
acquisizione della domanda al protocollo.

Articolo 30 | controinteressati

Nel caso di accesso generalizzato, il RPA, se individua soggetti controinteressati, € tenuta a dare comst@sarzimeeliagte invio di copidlade

richiesta con raccomandata.AdRper via telematica a coloro che abbiano consentito tale forma di comunicazione.

| soggetti controinteressati sono esclusivamente le persone fisiche e giuridiche portatricé dedli intere i v a t-bis, abmma@;uossond risufiaser t . 5
controinteressati anche le persone fisiche interAébaBervizi Azienda Speciale i spett o all 6atto del quale — richie
Entro 10 giorni dalla ricezione della comunicazioneroitdatessati possono presentare una motivata opposizione, anche per via telematica, alla richiesta di
accesso.

A decorrere dalla comunicazione ai controinteressatialeioppositiome dei ne pe
controinteressati. Decorso tale termine il RPA provvede alla richiesta, accertata la ricezione della comunicazione.

Articolo3 1 | | ri fiuto, i di fferimento e |l a | imitazione
Nel l a valut azi on eAlbdseriZi Aziensld Specialdevedverificare ahela ricliestd reon riguardi atti, documenti o informazioni sottratte
alla possibilit”™ di ostensione i n fliaxn:t oi Iriciafdiewmtt @, iinl udiaf fded il me Mftad te
essere motivati con r i f-bisdelecreto draspareqza, @ssia alle esceziobi askolute e allel exdeiodi actattve. 5
La moti vazi oaceessddeVe essararappresentata in maniera chiara.
Il rifiuto
1 ri fiuto deve essere motivato da un preci so riceobditateladIntalcamsala al i t 7 tr a
Albaservizi Azienda Specialdewe quindi:
a) indicare chiaramentetquale g | i i nteressi el en cdvienepregludicate;r t . 5, ¢ ommi 1 e 2 del D. Lc
b) di mostrare che il pregiudizio (concreto) prefigurato dipende diret

c¢) dimostrare che il pregiudizio conseguente alla ostensione € un evento altamente probabile e non soltanto possibile.

Nel caso di accesso negato o differito a tutela della protezione dei dati personali in confeamitarctarid RiBCplipelegidatentito il Garante per la protezione

dei dati personali, il quale si pronuncia entro il termine di dieci giorni dalla richiesta. A decbrrer@ datlacconturdcazionela t er mi ne per | dac
Respsabile & sospeso, fino alla ricezione del parere del Garante e comunque per un periodo nan superiore ai predetti dieci giorni

Léaccesso parziale
SeAlbaservizi Azienda Speciakavvisa la sussistenza dei predetti limiti soltanto per alcuni dati o alcuded gacumento richiesto, deve essere

consentito | "accesso agl:. al tri dat i o all e alottreez i paret idedtl idliinzzards e
diniego di ostensione di una parte soltantb dei i o d el document o, consentendo | 6accesso alle re
Il differimento

Per i di fferimento occorre considerare, i nol t riarelazohealladturaldel datotdel oper a:
documento o dell dinformakti doneni per (édWi si appthctaesbouhdbaaeamesase: per il p €
del dato. L'accesso civico non pu0 esserdanegela dogli reeressi di cui ai commi 1 e 2, sia sufficiente fare ricorso@l p¢tehisdicdifiendiento

La valutazione del pregiudizio in concreto devfeorensusleartea cloampd dunhaan dcao nd
pregiudizio concreto, i n al tri ter mini, va sviabliuteat oe rismpet hot al mimoin
Conseguentemente, ove ne ricorrano i poesup t i ai fini del | a p rAziendapdtrd vakitared sfficierite ih differimentos et u't
del | 6accesso.

Articolo 32 Impugnazioni

E previsto dai commi 7 e 8 del nuovo art. 5 del D.Lgs. n. 33/2013 un articolato sistema di rimedi gariegase di mancata risposta che pud essere cosi
sintetizzato:
a)facolta di richiedere il riesame al Responsabile della Prevenzione della Corruzione e della Tgaparenzapuhedieadoaenttivaio;

b)ricorso al Difensoievi co competente territorial mente, oV e c tesstiperipra.ill Difensorecivicoisn a s
pronuncia entro 30 giorni dalla presentazione del ricorso. Se il difengoretcivigo mitiene il | diniego o il di fferimento,
interessata. Se gqguesta non conferma il diniego entro 30 giorni da t al
c) Avverso | a dempetente o,rinecasd di tichiést ai mésanie,savversozjietlardel Rasponsabile della Prevenzioraratedy Corruzione e de
richiedente puo proporre ricorso al TAR.

Poich® i Responsabili del | a Pr eontolano emssieuradodd régalareGtiuazionezi¢éll'aceesso eivicd fulla base di guant®

dal | 6 art . 4 3,nederiva,  analdgialcan suantonprevis® er @ Ppdteli di inadempimento agli obblighi di pubblicazionenfadt.et3, ¢
5), che il RPCT é tenuto a segnalare i casi di inosservanza del termine, in relazione alla gravita e alla retlesa@ione dei me
- siaal Settore Amministrative i fini del | 6eventuale attivazione del procedi mento disci

-siaalertice Societario ed agli organi cui cwaziopeedetlle altle forme @i fesponsabilitao ne del | a
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Allegati

ALLEGATO A: Richiesta di accesso ai documenti amministrativi ex L. 241/1990

ALLEGATO B: Richiesta di accesso civico ex art. 5, c. 1, D.Lgs. n. 33/2013

ALLEGATO C: Richiesta di accesso civico al Titolare del potere sostitutivo ex art. 5, c. 1, D.Lgs. n. 33/2013
ALLEGATO D: Richiesta di accesso civico generalizzato ex art. 5, c.2,Lgs. n. 33/2013

ALLEGATO E: Richiesta di riesame ex art. 5, c. 7, D.Lgs. n. 33/2013

ALLEGATO F: Tariffe per il imborso delle spese di ricerca e di riproduzione

Eventuale

Albaservizi azienda Spe:!

P.zza Costituente 1, Albdreziae

Alla c.aPresidente Consiglio di Amministraz
accessocivico@baserviat

Oggetto: Richiesta diaccesso ai documenti amministrativi, ai sensi della legge 7 agosto 1990, n. .
successive modifiche ed integrazioni.

Il/La Sottoscrittéa Cognome Nome
Codfisc] | | | | | [ | | |1 ||| ]]]|nadaa Prov,
sesso (M o F) il residente/domiciliata a Prov.
indirizzo C.AP. telefono n.
cellulare n. -mail documento di riconoscimento
rilasciato da in data :
legale rappresentante ( )
di (persona fisica)
I I A I I codfisc  natola
a Prov. sesso (M o F) il residente/domiciliato/a
Prov. - indirizzc
C.A.P.
di (persona giuridica, Soc. di fatto, ecc).
l | | | | | l | | | l | l | | |ColﬂFisc.oHVA con sede
indirizzo telefono

Consapevole delle sanzioni penali, nel caso di dichiarazioni non veritiere, di formazione e/o uso di a

all dart. 76 del D.P.R. 28 dicembre 2000 n. 44
In quanto

(indicard 6i nt eresse diretto, C 0 n c rioae guridieameante ttutelath e colleg

document i per i guali — richiesto | 6accesso)
Chiede

ai sensi dell dart. 22 ss. della L. n. 241/199

o Lavisione

oLOestrazione

oLOdestrazione di copia autentica

oLdesperimento congiunto delle sopra citate m

del/i seguente/i documento/i:

Per la seguenteotivazione
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Eventuale

Spett.|

Albaservizi Azienda Specia

P.zza Costituentel, Albano La

Alla c.aPresidente Consiglio di Amministraz
accessocivicod@baserviat

Oggetto:Richiesta di accesso civico generalizzato ex art. 5, ce 25 D.Lgs n.33/2013e successiv

modifiche e integrazioni

Il/La Sottoscrittta Cognome Nome
cod.fisc.| | | | | | ] | | | | | | | | | lnatda a prov
sesso (M o F) il resident@lomiciliatda a
prov. _  indirizzo c.a.p. telefono r
cellulare n. -masl documer
riconoscimento rilasciataa in data ;

legale rappresentante (

di (persona fisica:

codfiscl | | [ [ [ [ [ [ J [ []]]] |natoa a prov
sesso (M o F) il residente/domiciliata a

prov. indirizzo c.a.p.
di (persona giuridica, soc. di fatto, ecg.

| | | l | | | | | l | | | | |cl)d.hsc.op.IVA con sede

indirizzo telefono

Chiede
1 il seguente documento
é . -
1 |l e seguenti informazioni
B e e
£+ il seguente dato
é . . e

Dichiara

di voler ricevere quanto richiesto:
L personal mente presso | dufficio che detiene
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Eventuale

Spett.|

Albaservizi Azienda Specia

P.zza Costituente 1, Albano La

Alla c.aPresidente Consiglio di Amministraz
accessocivicog@baserviat

Oggetto:Richiesta di riesame ex art. 5, c. 7, D.Lgs. 33/2013e successive maodifiche e integrazioni

Il/La Sottoscrittta Cognome Nome
Cod. Fqu | | | | | ] | | | | | | | | | | natda a Prov.
sesso (M o F) il residente/domiciliata a
Prov. indirizzo C.AP telefono r
cellulare n. -mail documer
riconoscimento rilasciato da in data ;
legale rappresentante ( )

di (persona fisica:

codfisc| | | | [ I [ 1111 []1]]] |natdaa prov
sesso (M o F) il residente/domiciliata a

prov. indirizzo C.A.P.
di (persona giuridica, soc. di fatto, ecg.

| | | l | | | | | l l | | | |Cﬂhsc.op.IVA con sede

indirizzo

telefono

Premesso che

- i n dat apresentavdlaAlbaservizi Azienda Speciale a me z z o dé é éspeéifi
modalitadiingltroi st anzas fid0 ©lavi sengén dDiLsitnzB/201
- atale istanzalbaservizi Azienda Speciale.

inon forniva riscontro entro il termine ind
Llopponeva diniego totale formalizzato con <c
1L opponevadinego parziale formalizzato con comuni

Tutto cid premesso,
Chiede

di condurre il riesame dei seguenti documenti:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

eeeeeceeeececeeeeeceeeeceeceeeeceeceeeeeeceeeeceeeeeceeceece.

ed allega alla presente:
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TARIFFE PER IL RIMBORSO DELLE SPESE DI RICERCA E DI RIPRODUZIONE PER
LOESERCI Zz1 O DEL DI RITTO DI ACCESSO AGLI ATTI

Le tariffe per spese di riproduzione dei documentie dificerca | deser ci z i conaces

determinate:

U l'estrazione di copie in formato cartaceo di atti e documenti & sottoposta a rimborso nella misura
a pagina per riproduzioni fotostatiche formato UNI A4 e nella misura di Euro 0,50 a pagina per 1
fotostatiche fornta UNI A3;

U per gli importi inferiori a Euro 0,50 non & dovuto alcun rimborso. Al di sopra di tale importo, d
effettuata la riscossione delliintera cifra. Ai fini dell'esenzione del rimborso, non & consentito
richiesta di copie rela agli stessi documenti da parte del medesimo soggetto;

U il costo della spedizione dei documenti € a totale carico del richiedente. La spedizione & di not
con raccomandata postale A.R. o altro mezzo idoneo, secondo le tariffe appliRastedtdliéane o al
societa di spedizioni e consegna. Il richiedente provvedera al pagamento contrassegno
complessivo (spese di spedizione piu i costi di rimborso fotocopie);

U per la spedizione tramite posta elettronica certificata di dticgisarchiviati in formato non modifica
e dovuto il solo diritto di ricerca. Qualora sia necessaria la scansione di documenti cartacei,
determinati in base al co.1. Le medesime disposizioni si applicano nel caso in cui il ojésaiell
documentazione avvenga mediante il trasferimento degli atti su supporto di memorizzazione (CL

U nel caso di richiesta di copie di documenti in bollo, al pagamento dell'imposta di bollo provvede
il richiedente, fornendo all'ufficionspetente al rilascio la marca da bollo. Resta salvo il diverso regi
previsto da speciali disposizioni di legge;

U i diritti di ricerca di cui all'art. 25, co. 1, della legge 7 agosto 1990, n. 241, sono pari a Euro 1
singola richiesta.

1 richiedente dovr"” previamente versare |e
bonifico bancario, sul conto corrente ntestato a Albaservizi Azienda Speciale IBAN
IT61T0617538864000000343386ndo cura di esibire, angee via telematica, la ricevuta di pagame
RPA.
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Eventuale

Spett.|

Albaservizi Azienda Specia

P.zza Costituentel, Albano la

Alla c.aPresidente ConsiglioAimministrazion
accessocivicod@baserviat

Oggetto: Richiesta di accesso civico ex art. 5, c. 1, Dil.@8/2013e successive modifiche e integrazior

Il/la Sottoscrittda Cognome Nome

codfisc.| | | [ | [ [ [ [ [ ][] ]]]nraoa a

prov. sesso (M o F) il residente/domiciliatda a

prov. indirizzo c.a.p. telefono n
cellulare n. -meail document

riconoscimento rilasciato da in

data ,

legale rappresentante ( )

di (persona fisic
cod.fiscl | | l | | | | | l | l | | | l |nato/aa prov.

sesso (M o F) il residente/domiciliab/a a
prov. indirizzo c.a.p.
di (persona giuridica, soc. di fed, ecc):
| | | l | | | | | l I | | | | r‘rld Jisc_ o p.IVéon sede i
indirizzo telefono

Considerata
w8 fQ2YS&aal Llzmoft AOFT A2YyS
[] la parzialepubblicazione
del seguete documentdinformazione/dato che in base alla normativa vigentenon risuliablicato st
sito di Albalonga Srl in liquidazione e in concordato preventivo n. 15/201
www.albalongaspa. K PP P PP PP PP DPDPDPDPDPDPDPPPPPPPPPDPDPDPD DD DR.DD.

XPPPPDPDPDPPPDPDPDPPPDPDDPDPPDPDDPDPPDRDDDDDDDDRDODRDDPDPDD

Chiede
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Eventuale

Spett.|

Albaservizi azienda Specia

P.zza Costituent:

Alla c.aPresidente Consiglio di Amministraz
accessocivicod@baserviat

Ogagetto: Richiesta di accesso civicoal Titolare del potere sostitutivo ex art. 5, c. 1, D.Lgs33/2012

successive modifiche éntegrazioni

Il/La Sottoscrittta Cognome Nome

codfsc) | | [ | | | [ | [ 11| ]]]]nadaa prov
_____sesso(MoF) il residente/domiciliata a prov
______indirizzo C.AP, telefono n.

cellulare n. -mail documento di riconoscimento
rilasciato da in data ;

legale rappresentante (

di (persona fisica:

codfiscl | [ | [ [ [ [ [ || []]]|] |natoaa prov
____sesso (Mo F) il residente/domiciliala a
prov.  indirizzo C.AP.
di (persoma giuridica, soc. di fatto, ecq:
| | | l | | | | | l | | | | |cdd.f|sc.op.lVAon sede
indirizzo telefono

i n adempi mento a guantiol, D r3eev b ddl @.Lgsl anl BBARA in tda

ha presentato richiesta di accesso
riguardante
Che ad 0ggi ri sulta ancor a non pubblicato
www.albaserviziit
Chiede

pertantcalla S.V., in qualita di titolare del potere sostitutivo di provvedere alla pubblicazione dovuta.
Con la presente/ld sottoscrittda autorizza formalmente il trattamento dei dati personali nel risp
decreto legislativol1/2018 e del Regolame@omunitario 679/2016

(Si all ega copi a -henlnecgssanopgnrcaso difirpadigitle nt o d&éi den
Luogo e data

IL/LA RICHIEDENTE
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