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MODELLO DI ORGANIZZAZIONE, GESTIONE E
CONTROLLO DI ARTE GENOVA Al SENSI DEL D. LGS.
N.231/2001. MANUALE DELLE PROCEDURE AZIENDALI E
RELATIVI ALLEGATI.

Procedure interne.

Arte Genova, come misura preventiva essenzialéiZzada a garantire la legittimita e
regolarita dell’azione amministrativa nonché lasprarenza della stessa e quindi a
prevenire i reati di cui al D.lgs. 231/2001, hatéamto delle procedure interne volte a
disciplinare puntualmente le diverse attivita éeilenda assicurando in tal modo che
le stesse siano sempre conformi ai principi e adlgole sancite dal Codice Etico
aziendale. Tali procedure vengono di seguito diiizg

A) Procedura n. 1: Acquisizione di beni e servizi affidamento di lavori.
1) Acquisizione di beni e servizi.

Ai sensi e per gli effetti del comma 1 dell’'artiodd della legge regionale 9 maggio
2003, n. 13 e ss.mm.ii., la Regione Liguria & @atdi committenza, ai sensi del
combinato disposto dell'art.33 del Codice dei CatitPubblici e dell'art. 1, commi
455, 456 e 457 della legge 296/2006.

Gli enti appartenenti al settore regionale allavgagli enti strumentali della Regione
Liguria, ai sensi del sopra citato art. 6, sonoligalt ad aderire alle convenzioni
stipulate dalla Stazione Unica Appaltante Region&®RU.A.R.) in seguito
all’esperimento di procedure di gare centralizpatela fornitura di beni e I'appalto di
servizi necessari al funzionamento degli enti mediesd Arte Genova, quale ente
strumentale della Regione Liguria ai sensi dellggée regionale 9/98, e tenuta al
rispetto di tale disposizione di legge.

Nell’ambito della suddetta centralizzazione deghjusti, in data 18.09.2012, e stata
sottoscritta la convenzione per la gestione astsodella Stazione Unica Appaltante
Regionale (S.U.A.R.) tra le prefetture, la Regidunguria e gli Enti aderenti di cui

all’articolo 13, comma 1 della legge 13 agosto 20136 (piano straordinario contro
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le mafie, nonché delega al Governo in materia dinadiva antimafia) e al decreto del

Presidente del Consiglio dei Ministri 30 giugno 20Ih forza di tale convenzione, la

S.U.A.R. e competente in ordine all'individuaziated terzo contraente relativamente
alle procedure di gara di servizi e forniture sae®mtto soglia comunitaria di interesse
comune ai soggetti sottoscrittori 0 a parte di.essi

E’, inoltre, stata sottoscritta in data 14 April@l2 un' ulteriore Convenzione tra la
S.U.A.R. della Regione Liguria e Arte Genoa#tuativa della suddetta convenzione,
in forza della quale la competente struttura deA3enova € diventata un’articolazione
territoriale della Stazione Unica Appaltante Regienin relazione all’espletamento
delle gare di lavori concernenti I'edilizia resideale pubblica di cui alla legge
17/02/1992, n. 179 e alle altre tipologie edilidiespecifica competenza delle Aziende
Regionali Territoriali per P'Edilizia, limitatameat al territorio della provincia di
Genova e per l'espletamento di gare di lavori gabbi importo pari o superiore a €
40.000,00 al netto dell’l.V.A.

Per I'acquisizione di beni e servizi non ricademdla suddetta normativa Arte Genova
opera nel rispetto dello specifico Regolamento aygo con il Decreto n. 26160 del
7 Aprile 2009 e modificato con Decreto n. 27689 H&Settembre 2011.

Le forniture e i servizi in economia sono ammessiimporti inferiori alla soglia di
cui all'art. 28, comma 1 lettera b) del Decreto iségivo 163/06.

Possono essere acquisiti in economia i serviziferrature elencati all’'art. 4 di tale
Regolamento.

Le spese in economia riferite alle tipologie A) & iBdicate nell'art. 4 del citato
Regolamento, che risultano di importo non supero€et0.000,00 (IVA esclusa) sono
soggette al regime procedurale di cui agli art6,3,e 8 del Regolamento stesso.

Nello specifico per beni o servizi di immediato iego si potra procedere
prescindendo dal confronto concorrenziale, intéapeb direttamente il fornitore per
I'acquisizione a prezzo di mercato di quanto nea@ss previo ottenimento del
preventivo di spesa e con emissione di appositmerd

La richiesta pud avvenire attraverso lettere, éarail o rete telematica. Al fornitore
andranno comunicati i dati essenziali della fomaita del servizio (oggetto, quantita,
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durata, consegna, pagamenti, ecc.).

L'acquisto di beni e servizi riferito alle tipolagiA), B) di importo superiore ad €
40.000,00 (IVA esclusa) e fino ai limiti previstaldart. 125, comma 9 del Decreto
Legislativo 163/2006 avvengono mediante adozionapgiosito atto e richiesta di 5
preventivi, redatti secondo le indicazioni contenuella lettera d’invito, se sussistono
in tale numero soggetti idonei individuati sullasbadi indagini di mercato ovvero
tramite elenchi di operatori economici predispdsii’Azienda, ovvero individuati, a

seguito di pubblicazione di apposito avviso, trdomm che hanno manifestato
I'interesse a partecipare alla procedura di cottimo

La richiesta alle Ditte dei preventivi/offerta, &tiuata con qualsiasi mezzo (lettere, fax,
email, ecc.) deve di norma contenere:

L'oggetto della prestazione.

Le caratteristiche tecniche.

Le qualita e le modalita di esecuzione.

Le modalita e i tempi di pagamento.

Le modalita di scelta del contraente.

Le eventuali penalita.

Quant’altro ritenuto necessario per meglio defitareatura dell'intervento.

L'esame e la scelta dei preventivi avviene in basguanto stabilito nella lettera
d’invito.

Il ricorso alle spese in economia per I'acquisigahn beni e servizi € altresi consentito
nelle seguenti ipotesi (art. 125 comma 10 del Oedregislativo 163/06):

a) Risoluzione di un precedente rapporto contrattualiy danno del contraente
inadempiente, quando cio sia ritenuto necessacionweniente per conseguire
la prestazione nel termine previsto dal contratto.

b) Necessita di completare le prestazioni di un ctatia corso ivi non previste,
se non sia possibile imporne I'esecuzione nell’ambel contratto medesimo.

c) Prestazioni periodiche di servizi e forniture, g della scadenza dei relativi
contratti, nelle more dello svolgimento delle oatie procedure di scelta del
contraente, nella misura necessaria.

d) Urgenza, determinata da eventi oggettivamente weolibili, al fine di
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scongiurare situazioni di pericolo per personemati 0 cose, ovvero per
I'igiene e la salute pubblica, ovvero per il paimo storico, artistico e culturale.

Per ogni acquisizione in economia I'Azienda opetteagerso un Responsabile del
Procedimento ai sensi dell'art. 10 del Decreto &kegjivo 163/06, individuato, di
norma, nel Dirigente della Struttura proponentediasto.

Per quanto concerne l'acquisto di beni e servieritd alle tipologie A) e B) di cui
all’art. 4 del presente Regolamento per un impstperiore ad € 40.000,00 (IVA
esclusa), I'avvio della procedura di acquisiziameg¢onomia € promosso dal Dirigente,
di norma nella qualita di Responsabile del Procedim a seguito di preventiva
autorizzazione da parte del’Amministratore Unico.

Conclusa la procedura di scelta del contraentétol’inale di affidamento e la
sottoscrizione del contratto sono disposti dall’Amistratore Unico su proposta del
Dirigente suddetto.

Per quanto concerne l'acquisto di beni e servizntranti nell’'ordinaria
amministrazione e necessari per il normale funziergto degli uffici e dei servizi, ad
eccezione dei servizi di progettazione, consulesizeli, ricerche, indagini, collaudi e
rilievi per i quali vige la normativa di cui ai cam 2 e 3 del presente articolo, tutti gli
atti sono di competenza dei singoli Dirigenti d&keutture nell’ambito e con il limite
del budget economico loro attribuito annualmentéAtaministratore Unico in sede
di approvazione del Bilancio Preventivo.

Per ragioni di economicita e razionalita gestionalesingoli Dirigenti potranno
avvalersi della Struttura Affari Generali, che gk le funzioni di centrale acquisti,
nell’ambito di un’'economia di sistema.

2) Affidamento di lavori.

Per I'esecuzione di lavori nel rispetto dello sfieoci Regolamento approvato con il
Decreto n. 26160 del 7 Aprile 2009 e modificato Bacreto n. 27689 del 12 Settembre
2011. Ai sensi di tale Regolamento, I'affidamenitéagtori in economia puo avvenire:

mediante amministrazione diretta
mediante procedura di cottimo fiduciario.
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Nelllamministrazione diretta I'affidamento di lavan economia e effettuato con
materiali @ mezzi propri 0 appositamente acquistatioleggiati e con personale
proprio.

Nel cottimo fiduciario I'affidamento di lavori incenomia avviene mediante procedura
negoziata senza pubblicazione di bando e affidaoreterzi.

L'affidamento di lavori mediante cottimo fiduciarawviene nel rispetto dei principi di
trasparenza, di rotazione e di parita di trattament

| lavori previsti da detto Regolamento sono aggiatliin base ad uno dei seguenti
criteri:

a) al prezzo piu basso, qualora l'effettuazione dairieoggetto del contratto debba
essere conforme ad appositi capitolati o disciplir@enici o come descritti nella
lettera invito;

b) a favore dell’'offerta economicamente piu vantaggioglutabile in base ad
elementi diversi, variabili a seconda della natdedla prestazione, quali ad
esempio il prezzo, il termine di esecuzione o dnsegna, il costo di
utilizzazione, il rendimento, la qualita, il caext estetico e funzionale, il valore
tecnico, il servizio successivo alla vendita, liasnza tecnica, la sicurezza di
approvvigionamento ecc.; in questo caso, i crithe saranno applicati per
I'aggiudicazione della gara devono essere menzioe#s lettera di invito.

| lavori in economia sono ammessi per importi napesiori a € 200.000,00, IVA
esclusa. | lavori assunti in amministrazione dar@ibn possSono comportare una spesa
complessiva superiore a € 50.000,00 IVA esclusaeasi dell’'art. 125, comma 5 del
Decreto Legislativo 163/2006.

Nessuna prestazione di lavori, ivi comprese letprasni di manutenzione periodica o
non periodica, che non ricada nellambito di apmatione dell'art. 125 Decreto
Legislativo 163/2006, puo essere artificiosamerdeibnata allo scopo di sottoporla
alla disciplina delle acquisizioni in economia.

| lavori eseguibili in economia sono individuatincaguardo alle proprie specifiche
competenze e nell’ambito delle seguenti categarestli:
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Manutenzione o riparazione di opere od impiantingleel’esigenza e rapportata
ad eventi imprevedibili e non sia possibile reaitz con le forme e le procedure
previste agli articoli 55, 121, 122 del Decreto iségivo 163/06;
Manutenzione di opere o di impianti relativi allamutenzioni o alle riparazioni
di:

Impianti idrici e fognari.

Impianti di riscaldamento, termoventilazione e daimthamento.

Impianti elettrici, fonia e trasmissione dati.

Impianti antintrusione e antiincendio.

Impianti elevatori.

Opere di lattoneria (gronde, pluviali, ecc.).

Opere murarie compresi interventi sulle copertugi eescupero del

cemento armato.

Opere da fabbro, falegname e vetraio.

- Opere di decorazione.

Interventi non programmabili in materia di sicur@zz
Lavori che non possono essere differiti, dopo tttioso esperimento delle
procedure di gara.
Lavori necessari per la compilazione di progetti.
Completamento di opere o impianti a seguito d&laluzione del contratto o in
danno dell’appaltatore inadempiente, quando vi éessta e urgenza di
completare i lavori.

L'assegnazione dei lavori di cui sopra di importperiore ad € 40.000,00 (IVA

esclusa) e fino ai limiti previsti all’articolo 3ed citato regolamento avvengono
mediante adozione di apposito atto e richiesta @iréventivi, redatti secondo le

indicazioni contenute nella lettera d’'invito e wiéciplinare tecnico, se sussistono in
tale numero soggetti idonei individuati sulla bdsmdagini di mercato ovvero tramite

elenchi di operatori economici predisposti dall'&zda, ovvero individuati, a seguito
di pubblicazione di apposito avviso, tra coloro ¢teno manifestato l'interesse a
partecipare alla procedura di cottimo.

La richiesta alle Ditte dei preventivi/offerta, &tiuata con qualsiasi mezzo (lettere, fax,
email, ecc.) deve di norma contenere:

L'oggetto della prestazione.
Le caratteristiche tecniche.
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Le qualita e le modalita di esecuzione.

Le modalita e i tempi di pagamento.

Le modalita di scelta del contraente.

Le eventuali penalita.

Quant’altro ritenuto necessario per meglio defitareatura dell'intervento.

L'esame e la scelta dei preventivi avviene in basguanto stabilito nella lettera
d’invito/disciplinare tecnico.

Per ogni affidamento di lavori in economia I'Aziendpera attraverso un Responsabile
del Procedimento ai sensi dell’art. 10 del Dectedgislativo 163/06, individuato, di
norma, nel Dirigente della Struttura proponentediasto.

Per quanto concerne affidamento di lavori in ecaaontferiti alla tipologia C) del
citato Regolamento e fino ai limiti previsti allteolo 3 dello stesso, I'avvio della
procedura di acquisizione in economia € promossddaente in accordo con il
Responsabile del Procedimento a seguito di prexerdutorizzazione da parte
dell Amministratore Unico.

Conclusa la procedura di scelta del contraentdtol’inale di affidamento e la
sottoscrizione del contratto sono disposti dall’Aimistratore Unico su proposta del
Dirigente suddetto.

Qualora, per ragioni di natura tecnica o artisoggero attinenti alla tutela di diritti
esclusivi, il contratto possa essere affidato unmate ad un operatore economico
determinato, salva la verifica del possesso deuiséq la procedura seguira le
disposizioni di cui all’art. 57 comma 2 letterad®l Decreto Legislativo n. 163/06 in
materia di procedure negoziate, previa acquisizidhadonea certificazione di
esclusivita resa e validata dal/i Responsabilefiit/i richiedentel/i.

Nell'ambito delle procedure aperte viene pubblicatobando di gara contenente le
informazioni necessarie, ai sensi della normatiggee, per la partecipazione alla
gara d’appalto. La pubblicazione avviene secondoddalita indicate negli artt. 66 e
del D.lgs. 163/2006.

Il termine di ricezione delle offerte viene fissatel rispetto della normativa vigente
(art. 70, D.Igs. 163/2006).
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Allo scadere del suddetto termine in seduta pulblatla presenza dell'Ufficiale

Rogante, del Responsabile del Procedimento e diehtienoni, nonché di eventuali
soggetti idoneamente qualificati a rappresentaienfgese partecipanti alla gara, si
procede ad aprire le buste contenenti la documem@amministrativa ed allesame
della stessa.

Prima dell’apertura delle buste delle offerte pnégee, si procede altresi a richiedere
ad un numero di offerenti non inferiore al 10% ésliesse scelti con sorteggio pubblico
di comprovare il possesso dei requisiti di capaetanomico-finanziaria e tecnico-
organizzativa eventualmente richiesti dal bando.

Siprocede poi all‘apertura delle offerte econoraicill‘esito dell’apertura delle offerte
economiche ed alla verifica del’anomalia dell'oféeai sensi della normativa vigente
si individua la graduatoria provvisoria di gardaaggjiudicatario provvisorio.

Le offerte economiche vengono siglate dall'UffieidRogante, dal Responsabile del
procedimento e dai due testimoni. L'Ufficiale Rogamel corso delle diverse fasi della
procedura, dispone di custodire le buste contefenfferte delle imprese partecipanti
in armadio chiuso a chiave. Di tutte le operazahrgara viene puntualmente dato atto
in appositi verbali.

Al termine delle operazioni di gara tutti i docurtieamministrativi a corredo
dell’offerta e tutte le offerte con le relative eissrengono conservate dall'Ufficio
Appalti e Contratti.

| verbali di gara vengono approvati con appositore® dell’ Amministratore Unico
con cui si procede all'aggiudicazione definitivandzionata ai sensi dell’'art. 11,
comma 5, del D.gs. 163/2006 e s.m.i.; si procede aomunicazioni

dell’aggiudicazione ai sensi dell’art. 79, commd@H3gs. 163/2006 e s.m.i.

Successivamente a tale decreto si procede, ai defigrt. 48, comma 2, D.lgs.
163/2006, a controllare il possesso dei suddetjuis#ti di capacita economico-
finanziaria e tecnico- organizzativa in capo algeitp aggiudicatario ed al secondo
classificato. Inoltre, ai sensi dell'art. 71 D.P.845/2000 la Stazione Appaltante
procede, nei confronti dei medesimi soggetti, adlafica del possesso dei requisiti di
ordine generale autocertificati in sede di garavigtiedall’art. 38 del D.Igs. 163/2006
e s.m.i. e da altre disposizioni normative vigemdnché dalla specifica "normativa
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antimafia”.

All'esito dei suddetti controlli si procede con defo dell Amministratore Unico, ai
sensi dell’art. 11, comma 8, del D.Igs. 163/20@6me.i., all'aggiudicazione definitiva
efficace ed alla stipula del conseguente contratto.

Gli esiti di gara vengono pubblicati, a norma digde, entro 46 giorni
dall'aggiudicazione definitiva.

Nelle procedure ristrette, gli operatori economi@sentano la richiesta di invito nel
rispetto delle modalita e dei termini fissati dahdo di gara, pubblicato a norma di
legge, e successivamente le proprie offerte npetis delle modalita e dei termini
fissati nella lettera-invito. Alle procedure ridteesono invitati tutti i soggetti che ne
abbiano fatto richiesta e che siano in possesseedeisiti di qualificazione preuvisti
dal bando. L espletamento della gara di appatt@sito alla quale viene individuato
I'aggiudicatario provvisorio avviene con le medesirmodalita gia descritte in
relazione alle procedure aperte.

Arte Genova procede poi alle comunicazioni di leggecernenti I'affidamento degli
appalti.

Alle procedure ristrette sono invitati tutti i s@ity che ne abbiano fatto richiesta e che
siano in possesso dei requisiti di qualificaziomevsti dal bando. L' espletamento
della gara di appalto, in esito alla quale viertbvidluato I'aggiudicatario provvisorio
avviene con le medesime modalita gia descrittelazrone alle procedure aperte.

3). Controllo sull’esecuzione dei contratti.

In relazione ai contratti relativi a lavori, senveforniture il collaudo o la verifica di
regolare esecuzione o di conformita e effettuatdipleandenti dell’Azienda in possesso
dei requisiti previsti dalla vigente normativa enaevata e specifica qualificazione in
riferimento all'oggetto del contratto, alla comgiés e all'importo delle prestazioni,
nel rispetto dei principi di rotazione e traspagenz

Il collaudo non puo essere effettuato da colorotdmo svolto o svolgono attivita di
controllo, progettazione, approvazione, autorizzag| vigilanza o direzione dei lavori
da collaudare.
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Nell'ipotesi di carenza di organico all'interno I#&tienda di soggetti in possesso dei
necessari requisiti 0 comunque nel caso di caritthlavoro incompatibili con
I'espletamento dell'incarico, Arte Genova potradsfe I'incarico relativo al collaudo
o alla verifica di conformita a soggetto esterngusmdo le procedure e le modalita
previste dalla normativa vigente.

4). Controllo delle fatture del fornitore.

Per tutti i contratti la Struttura Amministratival momento del ricevimento delle
fatture, ne verifica la regolarita formale. Il @ente della Struttura competente firma
la richiesta di emissione mandato (modulo alleghYoal fine di autorizzare |l
pagamento della fattura, previo accertamento deltagolarita della
prestazione/servizio/fornitura rispetto ai requisintrattuali previsti.

Nella richiesta di emissione mandato, in conforraiguanto disposto dalla normativa
sulla tracciabilita dei flussi finanziari (L. n. @2010 e s.m.i.), vengono indicati il
Codice identificativo di gara (CIG) e il Codice oaidi progetto, se necessario.

5). Rilevazione in contabilita e pagamento.

La Struttura Amministrativa, a seguito della rigtge di emissione mandato di cui
sopra, provvede al pagamento, in conformita altanativa sulla tracciabilita dei flussi
finanziari (Legge 136/2010) e secondo le scadena&attuali, curando i successivi
rapporti amministrativi con il fornitore.

6). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Periodicamente vengono comunicati all’Organismo \dgilanza i prospetti
riepilogativi degli appalti affidati a seguito daige a livello nazionale e europeo, ovvero
a trattativa privata.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale dalla
presente procedura deve essere segnalato allGrgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

7). Applicazione e sanzioni disciplinari
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La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico.

L’Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L‘inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Le attivita relative alla presente procedura donta@ssere svolte nel pieno rispetto dei
principi del Codice Etico.

B) Procedura n. 2: Ufficio Manutenzione.
1). Descrizione del servizio.

Compito dell’Ufficio Manutenzione dell’Azienda, fante parte della Struttura
Tecnica, €, tra gli altri, quello di provvedereiagterventi di manutenzione ordinaria
e straordinaria sul patrimonio di proprieta e sellgudi Edilizia Residenziale Pubblica
gestito per conto dei comuni di Genova, Camoglpdla, Rossiglione, Cogoleto e
Arenzano.

L'Ufficio, attraverso il contratto di “Servizio iegrato di manutenzione degli immobili
di proprieta Arte e in gestiong”global service”) affidato ad un’ATI composta da
Gestione Integrata s.r.l., CMCI scarl, Kone spaxéoBe spa, svolge le seguenti
specifiche attivita:

manutenzione ordinaria, intendendosi per tale tattavorazioni indicati negli
specifici piani di manutenzione programmata (PMO);

manutenzionéa guasto” riparativaticket intendendosi per tale l'insieme di
tutte le azioni e interventi manutentivi richieatfassuntore da Arte Genova,
dagli assegnatari, dai comitati organizzati detgssi, dagli amministratori di
condominio o su segnalazione delle forze dell’cedche abbiano come finalita
il ripristino dell’'entita del bene al proprio stard funzionale;
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manutenzione straordinaria intendendosi per talsiéme di tutte le azioni e
interventi manutentivi richiesti all’assuntore daéAGenova, che non ricadono
negli interventi di cui al punto precedente.

2). Esecuzione interventi.

Per quanto concerne i PMO, gli stessi sono calezgr secondo intervalli
predeterminati, allegati al contratto“diobal service”. | PMO riportano per ciascun
immobile, impianto tecnologico e per le strutturdiliel'elenco delle attivita di
riferimento per la manutenzione preventiva e latre¢ frequenze di esecuzione.

Per quanto concerne la manutenzi6aeguasto” riparativa (c.dticked, la relativa
richiesta, effettuata attraverso segnalazione dele& inoltrata al“call center”
generale o dicall center” specifico dedicato dal gestore del servizio afialuzione
dei problemi degli impianti elevatori, viene gestiattraverso la piattaforma
informatica e quindi acquisita dal gestore steds® attiva l'iter di risoluzione del
problema. A seguito della presa in carico dellanaéyione, il gestore incarica del
problema il materiale esecutore dell'intervento mBoluzione, che interviene
conformemente alle tempistiche specifiche indicetiecapitolato speciale tecnico.

Della risoluzione del problema segnalato e del tipmtervento effettuato viene data
notizia in tempi reali dal gestore all’Azienda sufliattaforma informatica condivisa.

L’Azienda, tramite i propri tecnici, effettua sussevamente controlli a campione sugli
interventi come sopra effettuati, al fine la vexdfie che la risoluzione del problema
segnalato sia stata effettuata a regola d’arte.

Gli interventi di manutenzione straordinaria (cextra-canone) sono indicati dall’
Ufficio Manutenzione dell’Azienda, che individuai ghterventi di tale natura da
effettuarsi, oppure sollecitati dal gestore, nedocan cui I'intervento ordinario non
risulti tale da risolvere il problema.

Il gestore redige in entrambi i casi un computo rioetestimativo dell’intervento
richiesto conformemente ai capitolato-prezzi di usteg definiti: prezziario Arte,
prezziario delle opere in addebito, prezziario C@i&Aenova anno 2012 e prezziario
DEI nazionale 2012, applicando allo stesso il sbat'asta del 36,67.
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Il computo metrico estimativo come sopra deternawvatne caricato sulla piattaforma
informatica.

Il personale tecnico dell’Ufficio Manutenzione esaantutti i computi metrici caricati
relativi ad interventi di manutenzione straordinagine verifica la congruita.

| computi ritenuti congrui vengono sottoposti ads&condo livello di valutazione da
parte del Direttore dei Lavori e/o del RUP, checpapno, se del caso, ad autorizzare,
sempre in via informatica, I'esecuzione dell'intemo proposto.

Qualora il computo metrico non sia ritenuto congitebprimo livello di verifica, viene
rimandato al gestore con osservazioni.

Qualora il computo metrico non sia ritenuto conguaed secondo livello, viene
restituito al primo livello con osservazioni.

Quando le osservazioni vengono recepite, i comyaitgono accettati e i conseguenti
interventi autorizzati.

Gli interventi come sopra autorizzati vengono tasf nell’apposita sezione della
piattaforma informatica e calendarizzati dal gestor

L' Azienda effettua la direzione lavori degli intenti maggiormente onerosi e/o
significativi e controlla a campione quelli di mmnportanza.

Terminato l'intervento di manutenzione straordiaario stesso viene trasferito
nell’apposita sezione informatica sotto la dicitimatervento chiuso”.

3). Contabilita dei lavori e pagamenti

Per quanto concerne la manutenzione ordinaria, “@til/ita a canone”) come sopra
articolata, I'ammontare del canone €& suscettibileadeguamenti mensili in
conseguenza delle modificazioni (incrementi e deerdi patrimoniali di proprieta ed
In gestione, costituzione di condomini, affidamemtte autogestioni della piccola
manutenzione, ecc.). Il canone € contabilizzatcebinalmente e le variazioni di vani,
impianti e componenti che determinano variazioiiimgorto contrattuale vengono
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computate convenzionalmente il primo giorno di ogmese. Il canone mensile e
determinato come segue:
Ci = Ei+Ai+Vi+li+Ni+S+P+Ti
Dove: Ei = canone PMO Edili; Ai = canone PMO AsaansVi = canone PMO
Autoclavi/Motopompe Vasche e Serbatoi, li = cand®dO Antincendio e altri
impianti, Ni = canone PMO edifici non agibili. SGanone PMO Sedi, Ti= canone
Ticket, P= canone attivita di call center servizi.
Ei - P.M.O EDILE:
E = (B®/Vo)* Vidove:
V= vani convenzionali al 1 giugno 2013 pari a 46,548legli edifici in proprieta e
in gestione e in autogestione;=Wani convenzionali degli edifici in proprieta ad
gestione e in autogestione calcolati al primo gatel mese e & canone PMO edile
contrattuale.
Ai - P.M.O IMPIANTI ASCENSORI
Ai: (Ao/No)* N_i
Dove:
No= numero fermate ascensori al 1 giugno 2013 p&8#&, N= numero fermate
ascensori al primo giorno del mese g&A&anone PMO ascensori contrattuale.
Vi - P.M.O GRUPPO MOTOPOMPE CISTERNE SERBATOI
(le quantita sono riferite al primo giorno del mese
Vi = n*Ke+mce*Sc+ns*Ks + ng*Kp+ng*Sg
Dove: n=Numero cisterne (contenitori in muratura/c.a.ssifin acciaio) ; mc= metri
cubi eccedenti i primi 50 per cisterna; Kc= costutario cisterna contrattuale; Sc=
sovrapprezzo contrattuale per mc eccedenti i glrper ogni cisterna);sa Numero
serbatoi (contenitori amovibili) al primo giorno ldenese; Ks= costo unitario
contrattuale; g= Numero stazioni pompaggio (locale adibito al emimento delle
acque potabili); g=Numero gruppi di sollevamento (insieme di maxgoenpe che
lavorano in alternata ed in cascata) oltre il prpeostazione di pompaggio; Kp = costo
unitario contrattuale; Sg = sovrapprezzo contrégtpar gruppo pompe oltre al primo
per stazione di pompaggio
P.M.O ALTRI IMPIANTI:
li= (1o/V'o)* V'
dove:
V'o= vani convenzionali al 1 giugno 2013 pari a 46,548&legli edifici in proprieta e
in gestione; (= vani convenzionali degli edifici in proprieta dgestione calcolati al
primo giorno del mesey# canone impianti antincendio e altri impianti cattuale.
Edifici non agibili:
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Ni= n*Kn

Dove:

n=Numero edifici; Kn= costo unitario contrattuale.

S — PMO SEDI ARTE:

S=importo PMO sedi contrattuale.

Canone ticket:

Ti=(To/V' 0)* V",

V'o=vani convenzionali al 1 giugno 2013 pari a 46888&]egli edifici in proprieta e in
gestione + il 20% dei vani convenzionali degli axliin condominio al 1 giugno 2013
pari a 14.320,88; \£ vani convenzionali degli edifici in proprieta gdgestione + il
20% dei vani convenzionali degli edifici in condomai calcolati al primo giorno del
mese; TO= canone ticket contrattuale.

P — Call Center:

P=importo Call center/sevizi contrattuale.

Tale importo remunerera le attivita indirette e @@t ed il personale dedicato alla
ricezione ed alla gestione delle segnalazioni.

Il corrispettivo mensile per attivita extra canahealcolato come sommatoria degli
importi delle singole prestazioni erogate nel méisaferimento, con riferimento ai
prezzi offerti e formati seguendo il prezziariodrl prezziario delle opere in addebito,
il prezziario CCIA di Genova anno 2012 e il prezm@EI nazionale 2012, applicando
allo stesso il ribasso d’'asta del 36,67 ed apptioaper ogni intervento a guasto, una
franchigia pari ad € 75,00.

| pagamenti al gestore avvengono per stati di am@ento bimestrali emessi dai
Direttori dell’esecuzione del contratto e dal RUWFtti documenti sono trasmessi
all’'Ufficio Appalti e Contratti per la verifica di corretta attribuzione degli stati di
avanzamento ai diversi canali di finanziamento el@ecertamento della capienza
rispetto all'impegno di spesa. L'Ufficio Appalti €ontratti predispone la relativa
Richiesta di emissione mandato, la registra sultecqdura informatica relativa ai
pagamenti e la trasmette alla Struttura AmministaatNella richiesta di emissione
mandato, in conformita a quanto disposto dalla aitra sulla tracciabilita dei flussi
finanziari (L. n. 136/2010 e s.m.i.), vengono iradidl Codice identificativo di gara
(CIG) e il Codice unico di progetto, se necessario.

4). Flussi informativi verso I'Organismo di vigilanza
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Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale dalla
presente procedura deve essere segnalato allGrgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

5). Applicazione e sanzioni disciplinari

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico.

L'Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L‘inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Le attivita relative alla presente procedura donoag@ssere svolte nel pieno rispetto dei
principi del Codice Etico.

C) Procedura n. 3: Acquisizione di Risorse Umane.

1). Scopo e campo di applicazione.

La presente procedura descrive il processo diiselezd inserimento di dipendenti in
Arte Genova.

La finalita di tale procedura € di assicurare dpdtto dei principi di trasparenza,
pubblicita, imparzialita e 1’efficacia del proces@w coerenza con la normativa di
riferimento in essere.

2). Fasi della Procedura.
2.1 Definizione del fabbisogno.
L'Amministratore Unico di Arte Genova € responsaliklla definizione delle
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politiche di acquisizione delle risorse umane. $appsta del Dirigente della
Struttura Affari Generali, I'’Amministratore Unicodatta i decreti relativi

all'adozione e/o agli aggiornamenti della piantgaaica con indicazione del
numero e dell'inquadramento del personale, teneodto delle disponibilita di

bilancio e dei programmi di sviluppo aziendale.

Arte Genova pubblicizza nei modi meglio visti lecaiche di personale,

specificando il profilo e le competenze richiesi@nché la tipologia e durata del
contratto offerto; inoltre, mette a disposizioneawasella di posta elettronica
dedicata per la ricezione di curriculum vitae.

2.2 Selezione delle risorse.

L'’Amministratore Unico, consultandosi con la Comfieza dei Dirigenti, sulla

base delle esigenza espresse, individua il pralédla risorsa, la forma

contrattuale piu opportuna nonché, in riferimerite earatteristiche del profilo

come sopra identificato, la relativa proceduraeliezone da adottare (colloqui
0 concorso) sulla cui base si attiva la fase ditaakei candidati ai sensi della
normativa vigente. In relazione allassunzioneeatspnale altamente qualificato
si potranno adottare forme di selezione di tipoapamcorsuale al fine di

garantire la copertura del posto da parte del dataliche risulti maggiormente
gualificato.

Nel caso in cui si segua la procedura di selezimeeliante colloqui, viene
effettuato lo screening deurricula ricevuti e si individuano i candidati da
convocare. Con tali candidati vengono effettuatilogmi finalizzati alla
rilevazione delle caratteristiche attitudinali ef@ssionali degli stessi.

In relazione alla selezione di personale da assimetempo determinato le
procedure da seguire possono essere meno forntalipzasempre nel rispetto
della vigente normativa.

La scelta del candidato avviene sempre nel piespetio dei principi
deontologici del Codice Etico di Arte Genova.

| curricula richiesti/pervenuti e tutta la documentazioneraffiée la procedura
di selezione/assunzione vengono conservati edvaathai sensi del D.Igs.
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196/2003.

Arte Genova procede all’assunzione di personalgszmnel pieno rispetto delle
percentuali riservate alleategorie protette’ai sensi di quanto previsto dalla L.
68/99 e dalla ulteriore normativa vigente in materi

2.3 Gestione attivita preliminari all'inserimento della risorsa.

All'accettazione del candidato prescelto vengonatipan essere tutti gli
adempimenti previsti dalla normativa e dalla camtisistica applicabile.

3). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Il Dirigente della Struttura Affari Generali comgai all’Organismo di Vigilanza le
nuove assunzioni e la sottoscrizione dei relatwvitcatti.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale, dalla
presente procedura deve essere segnalato allGrgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

4). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico.

L'Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L‘inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Le attivita relative alla presente procedura donta@ssere svolte nel pieno rispetto dei
principi del Codice Etico.
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D) Procedura n. 4: Attivita relativa alla formazione della volonta aziendale.
1). Scopo e campo di applicazione.

La presente procedura descrive le attivita cheamwano alla formazione della volonta
aziendale di Arte Genova.

La finalita & quella di assicurare il regolare gvolento e la trasparenza della procedura
che porta alle determinazioni aziendali.

2). Fasi della procedura.

La formazione della volonta di Arte Genova avviatiaverso un formale processo,
ispirato al principio della separazione delle fumzj che prevede, in ottemperanza alle
disposizioni di cui allo Statuto dellAzienda, l'adione di Decreti da parte
dellAmministratore Unico su proposta del DirigenResponsabile, vistata dal
Direttore Generale, previa assunzione di appoait di regolarita amministrativa e,
ove del caso, di regolarita tecnica del provvedimela adottarsi.

Nei limiti dello Statuto, la formazione della voldnaziendale puo avvenire con
I'adozione di provvedimenti da parte del Direttgyenerale e/o degli altri Dirigenti

dell'azienda se appositamente delegati dal’Amrmnatisre Unico, e nei limiti posti

dalla delega conferita, previa assunzione dei pdreegolarita e legittimita contabile

e/o amministrativa e, ove del caso, di regolaetnica. | provvedimenti espongono
compiutamente i presupposti di fatto e di diritonché le motivazioni sulle quali €
fondata la volonta aziendale.

3). Conservazione della documentazione.

| Decreti adottati dal’ Amministratore Unico, norilgli eventuali Provvedimenti del
Direttore generale e degli altri dirigenti, numerg@trogressivamente, vengono
conservati in apposito archivio cartaceo e inforoeae restano agli atti di Arte
Genova.

4). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Vengono comunicati all’Organismo di Vigilanza | Dett e/o Provvedimenti relativi a:
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assistenza legale ai dipendenti o Dirigenti in cdsavvio di procedimento
giudiziario per i reati previsti dal Decreto e/o nalazione ai quali venga
ravvisata comunque la necessita di una comunicazi@hiOrganismo di

Vigilanza;

procedimenti disciplinari se riferibili alla commisne dei reati previsti dal
Decreto o0 a violazioni dei Modelli;

cambiamenti organizzativi in Arte Genova,;

aggiornamento del sistema delle deleghe.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale dalla
presente procedura deve essere segnalato al’Gmgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

L'Organismo di Vigilanza pud comunque in ogni moneenchiedere di prendere
visione di ogni Provvedimento e/o Decreto di spegiinteresse.

5). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dell Amministratore Unico.

L'Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L‘inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Le attivita relative alla presente procedura donoag@ssere svolte nel pieno rispetto dei
principi del Codice Etico.

E) Procedura n. 5: Acquisizione di commesse.

1). Scopo e campo di applicazione.
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La presente procedura descrive le attivita di aggwine commesse dalla Regione
Liguria o da altri Enti pubblici ed eventualmenta privati svolte da Arte Genova

nell’ambito dei propri compiti istituzionali previsdalla normativa vigente ed in

particolare dalla L.R. n. 9/1998 e s.m.i. e dallR&.Ln. 10/2004 e s.m.i.

La presente procedura si applica a tutte le aitiglitacquisizione commesse, sia in
assegnazione diretta che eventualmente attravarseciypazione a bandi.

Si precisa pertanto che péCommessa'si intende lincarico di realizzare un
determinato progetto, servizio o lavoro rientrarsiesensi della normativa vigente,
nell’ambito dei compiti istituzionali dell'Azienda.

2). Fasi della procedura.
2.1 Acquisizione diretta.

L'Amministratore Unico, anche su input della Regiohiguria e/o di altre
Pubbliche Amministrazioni, nonché su proposta desg®nsabili dei diversi
Uffici, che a tal fine effettuano attivita di indag@ volta all'individuazione di
possibili opportunita coerenti con i compiti istitanali di Arte Genova, qualora
se ne evidenzi l'interesse aziendale, invita il jResabile della Struttura
interessata a definire, in accordo con il Commigenuna bozza di
contratto/convenzione avvalendosi della consuledegli uffici aziendali
competenti in materia giuridica, contabile e fisoabnché a verificare la validita
delle condizioni economiche e normative e l'assetizaventuali conflitti di
interesse di Arte Genova.

La Commessa viene eventualmente formalizzata con [Decreto
dellAmministratore Unico con il quale si approva bozza della relativa
Convenzione/contratto, poi sottoscritta dall Amrsinatore stesso.

2.2 Partecipazione a bandi.

L'’Amministratore Unico, anche su input della Regiohiguria e/o di altre
Pubbliche Amministrazioni, nonché su proposta desg®nsabili dei diversi
Uffici, che a tal fine monitorano I'emissione diavu bandi, qualora se ne
evidenzi l'interesse aziendale nellambito dellenafita istituzionali
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dell’Azienda, da indicazioni ai Responsabili stepgr l'attivazione delle
modalita necessarie per la partecipazione aglifspdzandi.

L’Amministratore Unico, avvalendosi dei Responsatbdgli Uffici competenti
e/o di esperti esterni per la verifica degli agpetfali, amministrativi e tecnici,
predispone la documentazione per la partecipazeotee invia alla Pubblica
Amministrazione.

Anche la Commessa acquisita tramite bando vermadiizzata con Decreto
del’Amministratore Unico con il quale si approvaa |bozza di
Convenzione/contratto.

LAmministratore Unico € anche il soggetto compétea sottoscrivere la
Convenzione/contratto.

3). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Periodicamente verra comunicato all’Organismo dgildhza un elenco delle
Commesse acquisite, dettagliando per ciascunada ldaporto ed il Committente.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita anche parziale dalla
presente procedura deve essere segnalato al’Gmgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

4). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico.

L'Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L‘inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo
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Le attivita relative alla presente procedura donca@ssere svolte nel pieno rispetto dei
principi del Codice Etico.

F) Procedura n. 6: Aggiornamento del Modello.

1). Scopo e campo di applicazione.

Lo scopo della presente procedura € quello di olefin maniera specifica:

il processo di identificazione, aggiornamento ethaazione della normativa
applicabile nella materia di cui al D.Igs. 231/2001

le modalita per agevolare l'identificazione e I'esso alle nuove prescrizioni
normative nella materia di cui al D.Igs. 231/20@hché la comunicazione delle
stesse all'interno di Arte Genova;

il processo di controllo della conformita dei Mddedi Organizzazione,
Gestione e Controllo di Arte Genova ai requisigde richiesti dalla vigente
normativa, nonché la messa in atto degli aggiorméiregentualmente necessatri.

2). Aggiornamento della normativa.

L'Ufficio Appalti e Contratti della Struttura AffaiGenerali di Arte Genova ha |l
compito di documentarsi circa le novita normative materia di responsabilita
amministrativa delle societa e degli enti ex D.Ig§81/2001, ed in relazione alle
interpretazioni della normativa vigente tramitegsenti mezzi messi a disposizione:

Gazzetta Ufficiale della Repubblica Italiana (abévmento a servizio
telematico);

Quotidiano "Il Sole 24 ore"(abbonamento cartacéslematico);

Banche dati informatizzate di tipo giuridico e Iega

Ogni volta che si verificano innovazioni della vide normativa, comprese nuove
interpretazioni della stessa, I'Ufficio suddett@mprede a raccogliere, archiviare e
custodire la nuova normativa e ad informare leealBtrutture interessate dalle
modifiche della normativa.
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3). Metodologia di controllo e adeguamento.

La verifica di conformita dei Modelli di Arte Genaai requisiti legali viene effettuata
in caso di ogni innovazione normativa attraveramadlisi dei rischi e I'eventuale
predisposizione di interventi correttivi e preventi

L'Organismo di Vigilanza provvede ad informare |'Ammistratore Unico ed Il
Dirigente della Struttura interessata della prolateca assegnando le relative eventuali
scadenze. Il Responsabile delladempimento ne caaunl’effettuazione
all'Organismo di Vigilanza a cui trasmette la relatdocumentazione.

L'Organismo di Vigilanza verifica la documentazioneevuta ed eventualmente
propone ulteriori adeguamenti.

L'’Amministratore Unico, su segnalazione dell’Organb di Vigilanza, provvede ad
apportare ai modelli di organizzazione, gestioneoeatrollo, nonché al sistema
aziendale, gli eventuali interventi di adeguameati@m nuova normativa.

4). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.
Non applicabile a tale procedura.
5). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico.

L'Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L‘inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Le attivita relative alla presente procedura donta@ssere svolte nel pieno rispetto dei
principi del Codice Etico.
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G) Procedura n. 7: Informazione e formazione circala responsabilita
amministrativa ex D.Igs. 231/2001 e s.m.i.

1). Scopo e campo di applicazione.

Lo scopo della presente procedura e la correttairguple informazione, sia del
personale gia presente in Azienda sia di quellmexagmente da inserire, circa le
regole e le procedure previste dal Modello di oigEarione, gestione e controllo per
la prevenzione dei reati di cui al D.Igs. 231/20€ldca i principi contenuti nel Codice
Etico, circa i doveri e le sanzioni disciplinari.

L'informazione dovra essere piu approfondita pgyeiisonale coinvolto nei processi
rilevati come sensibili.

2). Fasi della procedura.
2.1 Responsabilita.

L’Amministratore Unico pone in essere le iniziativecessarie per una corretta,
completa e capillare conoscenza dei Modelli prdgsersonale di Arte Genova
e predispone annualmente un piano formativo dapotte preventivamente
all’Organismo di Vigilanza.

2.2 Analisi dei bisogni.
L'analisi dei bisogni di informazione/formazioneasarisce dai seguenti eventi:

introduzione del Modello;

novita normative che determinano la necessita dlifishe del Modello
di organizzazione, gestione e controllo adottatéude Genova;

nuove attivita aziendali rilevanti per il Modello;

variazioni significative del Modello che richiedan@apposita
informazione;

modifiche sostanziali delle procedure operativessere;

anomalie riscontrate dall’Organismo di Vigilanza.

2.3. Realizzazione dell'informazione/formazione coa la responsabilita
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amministrativa ex D.lgs. 231/2001 e s.m.i. all'intao di Arte Genova.

Le iniziative di formazione/informazione svolte ajora diverse dalla diffusione
di note informative, sono documentate da appossibali che verranno
conservati agli atti dell’Azienda.

La presenza alle iniziative € documentata tramititoscrizione di apposito
modulo allegato al verbale.

3). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Arte Genova comunica periodicamente tutte le itizaintraprese ai fini della
informazione/formazione del personale.

4). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico.

L’Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L‘inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Le attivita relative alla presente procedura donoa@ssere svolte nel pieno rispetto dei
principi del Codice Etico.

H) Procedura n. 8: Gestione dei Rapporti con la Putlica Amministrazione.
1). Scopo e campo di applicazione.

La presente procedura disciplina le modalita pgektione dei rapporti di competenza
di Arte Genova con la Pubblica Amministrazione, rbsciplinati dalla Procedura
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relativa all'acquisizione di commesse.

Tale procedura si applica, in particolare, a tuttapporti con Pubblici Ufficiali o
Incaricati di Pubblico Servizio ed in ogni fase pedeutica, specifica e/o connessa alle
richieste per [l'ottenimento di provvedimenti di qostenza della Pubblica
Amministrazione di seguito elencati:

sottoscrizione di accordi, contratti e convenzionon la Pubblica
Amministrazione diversi da quelli relativi all'acgzione di commesse;
pagamenti a favore della Pubblica Amministrazione;

adempimento di obblighi nei confronti della Pub&lAmministrazione;
verifiche e/o controlli da parte della Pubblica Amistrazione.

2). Fasi della procedura.

2.1 Richieste per l'ottenimento di provvedimenti dicompetenza della
Pubblica Amministrazione.

2.1.1 Sottoscrizione della richiesta

Le richieste indirizzate alla Pubblica Amministi@ze per I'ottenimento

di provvedimenti relativi alle attivita di Arte Gema sono sottoscritte
dallAmministratore Unico o da persona munita deic@ssari poteri,

previa verifica che i dati e le informazioni coniés nella richiesta siano
esatti, chiaramente identificati e fomiti da soggehe ne abbia la relativa
competenza.

La richiesta con i relativi allegati viene archikaan archivio cartaceo e
informatico.

2.1.2 Contatti durante I'iter procedimentale e accali con la Pubblica
Amministrazione.

| contatti con le Pubbliche Amministrazioni sono nu#é
dallAmministratore Unico nonché dai Dirigenti dirt® Genova o
eventualmente da altri soggetti che devono comuagere responsabilita
e livelli di delega interni adeguati alle attivitla svolgere. Di norma,
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inoltre, i contatti con la Pubblica Amministrazioagvengono in modo
formale tramite note inviate alla stessa e sotitbscro vistate
dallAmministratore Unico o dal Dirigente competred assunte al
protocollo dell’Azienda.

2.2 Pagamenti nei confronti della Pubblica Amministazione

| pagamenti nei confronti della Pubblica Amminigtome, esclusi i pagamenti
di imposte e simili, sono ammessi solo in forzandrme di legge o di
regolamento oppure di accordi sottoscritti da A@enova con la Pubblica
Amministrazione ed in conformita degli stessi.

| pagamenti, inoltre, sono effettuati su conto ente bancario o postale previsto
da legge o regolamento, o indicato nell’accordéosctitto dall’Azienda oppure
formalmente indicato per iscritto dalla Pubblicarimistrazione interessata.

II Referente trasmette il documento di pagamenistato dal Dirigente
competente, e corredato dalla documentazione fyasiva alla Struttura
Amministrativa che lo verifica e provvede quindipalgamento.

2.3 Adempimento di obblighi nei confronti della Pulbblica Amministrazione.

2.3.1 Adempimenti di obblighi unilaterali.

La comunicazione alla Pubblica Amministrazione ’deltenuto
adempimento dell'obbligo (ad es. la realizzazionepere, 'attuazione di
prescrizioni, I'esecuzione di controlli), o la eweale contestazione e di
norma predisposta dal Responsabile dell'Ufficio petente ed é
sottoscritta dallo stesso nonché dall’Amministratdnico o dal Dirigente
della Struttura competente.

La comunicazione viene assunta al protocollo deAtnova e archiviata
in archivio informatico e cartaceo.

2.3.2. Adempimenti di obblighi che comportano operaoni in
contraddittorio.
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Laddove fossero necessarie operazioni in contrtadidiin ottemperanza
ad obblighi verso la Pubblica Amministrazione tafierazioni sono di
norma effettuate dal Referente, previa verificardkitivi poteri.

2.4 Verifiche e controlli della Pubblica Amministrazione.

Quando la Pubblica Amministrazione effettua vehniéic e controlli di
competenza nei confronti di Arte Genova, il Refézateve:

informare, il piu presto possibile e se possibileeventivamente,
I’Amministratore Unico ed il Dirigente della Struth competente e, per le
attivita di competenza, i soggetti responsabitnateria di sicurezza;
mantenere la tracciabilita, attraverso il protozall Arte Genova, di tutta la
documentazione in entrata e uscita durante laieaftontrollo.

Nel caso di verifiche e controlli disposti nell'eszio delle funzioni o di

incarichi di Polizia giudiziaria, il Referente imfoa immediatamente
I’Amministratore Unico ed il Dirigente della Struteh competente nonché
I'Organismo di Vigilanza.

3). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale dalla
presente procedura deve essere segnalato al’Gmgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

| Dirigenti delle Strutture interessate, per quatitaspettiva competenza, riferiscono
all'Organismo di Vigilanza in ordine all’efficaceurizionamento operativo della
presente procedura e segnalano eventuali esigenmddica o di adeguamento.

4). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico. L'Organismdi Vigilanza effettuera
un’attivita di valutazione periodica della corredfaplicazione della presente procedura
valutando la necessita di eventuali modifiche eXasioni.
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L'inosservanza e/o violazione della presente procedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Devono comunque sempre essere rispettati i pricomienuti nel Codice Etico.

5). Elenchi relativi agli Enti della Pubblica Amministrazione, ai Pubblici Ufficiali
e agli Incaricati di pubblico servizio.

Elenchi esemplificativi relativi agli Enti della Bolica Amministrazione, ai Pubblici
Ufficiali e agli Incaricati di pubblico servizio.

Lista esemplificativa degli enti della Pubblica Amistrazione.
A titolo esemplificativo, si possono indicare quadioggetti della Pubblica
Amministrazione, rilevanti ai sensi del D.Igs. 23101, le seguenti categorie di enti:

1. Istituti e Scuole di ogni ordine e grado e tegugioni Educative;
2. Enti ed Amministrazioni dello Stato ad ordinameeautonomo, quali:
a. Ministeri;
b. Camera e Senato;
c. Dipartimento Politiche Comunitarie;
d. Autorita per la vigilanza sui contratti pubbldilavori, servizi e forniture;
e. Autorita Garante per la protezione dei dati eas;
f Autorita Garante della Concorrenza e del Mercato;
g. Autorita per I'Energia Elettrica ed il Gas;
h. Autorita per le Garanzie nelle Comunicazioni;
I. Banca d’ltalia;
j. Consob;
k. Agenzia delle Entrate.
. Regioni;
. Province;
. Comuni;
. Comunita montane e loro consorzi e associazioni;
. Istituzioni universitarie;
. altre ARTE
. Camere di commercio, industria, artigianatocatiura e loro associazioni;
10. Tutti gli Enti Pubblici non economici nazionategionali e locali, quali:
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INPS;
ACI;
CNR;
INAIL;
INPDAP;
ISTAT;

- ENASARCO.
11. ASL;
I2. Enti e monopoli di Stato;

13. Enti fieristici

14, ARPAL;

15. ANAS;

16. Aziende Municipalizzate

17. Consorzi di bonifica;

18. Societa private titolari di concessioni o lizeramministrative (Telecom,
Tim, Autostrade ecc.)

19. Enti pubblici economici "privatizzati" (ENEL,HSS, Ente Poste, Aziende
Monopoli di Stato, ecc.)

Sirileva che i funzionari appartenenti, in park&e, agli enti di cui ai punti n. 21 e 22
per essere soggetti “rilevanti ai fini del D.Ig812201” dovranno in concreto poter
essere qualificati, sulla base dell’effettiva atfivsvolta, o Pubblici Ufficiali o
Incaricati di Pubblico Servizio.

Lista esemplificativa pubblici ufficiali.

Atitolo esemplificativo, si possono consideraréBlici Ufficiali, ai fini di cui al D.Igs.
231/200lI, le seguenti figure:
|. Soggetti politici quali:
a. Parlamentari;
b. Consiglieri Regionali;
c. Consiglieri provinciali;
d. Consiglieri comunali;
2. Ministri, Dirigenti e Funzionari Ministeriali;
3. Militari in servizio;
4. Militari dei Carabinieri;
5. Agenti e Funzionari di Polizia,;
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6. Soggetti appartenenti alla Guardia di finanza;

7. Agenti di Custodia;

8. Magistrati e Pubblici Ministeri;

9. Ufficiali Giudiziari;

10. Ausiliari del Giudice;

11. Esperti nominati dalla Polizia Giudiziaria;

12. Notai;

13. Curatori fallimentari;

14. Consulenti Tecnici del Giudice;

15. Messi Comunali Notificatori;

16. Addetti alla riscossione dei diritti spettaalia Conservatoria dei Registri
Immobiliart;

17. Presidente e Membri del Consiglio di Amministoae di una societa per
azioni concessionaria di opere pubbliche;

18. Docenti universitari;

19. Ispettori Sanitari di un ospedale;

20. Ispettori per I'lgiene e la Sicurezza sul lualjtavoro;

21. Ispettori Doganali;

22. Funzionari dell’Agenzia delle Entrate;

23. Ispettori CONSOB;

24. Testimoni in un processo (per tutta la durabpidocesso, relativamente
all’attestazione rilasciata);

25. Componenti dell’'Ufficio Tecnico del Comune;

26. Operatori di Esercizio postale;

27. Funzionari dell’ACI;

28. Ufficiali Sanitari;

29. Dipendenti INPS;

30. Funzionari della Comunita Europea;

31. Funzionari pubblici di Stati stranieri e Fummao di Organizzazioni
Internazionali (NATO, OCSE, ONU ecc.)

In base all'art. 1 del Protocollo della Convenzioetativa alla tutela degli interessi
finanziari delle Comunita Europee, per funzionaronunitario si intendéqualsiasi

persona che rivesta la qualifica di funzionario bagiente assunto per contratto ai
sensi dello Statuto dei funzionari delle Comuniadpee o del regime applicabile agli
altri agenti delle Comunita Europee; qualsiasi pmra comandata dagli Stati membri
o da qualsiasi ente pubblico o organismo privategso le Comunita Europee, che vi
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eserciti funzioni corrispondenti a quelle eser@talai funzionario dagli altri agenti
delle Comunita Europee”.

Ai sensi dell’art. 1 della Convenzione OCSE deldi@embre 1997, I'espressione
"pubblico ufficiale straniero'indica qualsiasi persona, nominata od elettagskecita
una funzione legislativa, amministrativa o giudi@an un paese straniero, qualsiasi
persona che esercita una funzione pubblica peraeseé’straniero o per un ente
pubblico o un’impresa pubblica di tale Paese e sisil funzionario o agente di
un‘organizzazione internazionale pubblica.

) Procedura n. 9: Privacy.
1). Scopo e campo di applicazione.

La presente procedura descrive le misure adottatate Genova al fine di garantire
il diritto alla privacy di tutti i soggetti che haa rapporti con I'’Azienda.

La finalitd € quella di assicurare che le attivdfiaArte Genova non comportino in
nessun caso la violazione della normativa sulkaagy.

2). Fasi della procedura.
2.1 Adozione annuale del Documento Programmatico Ba Sicurezza.

Ogni anno, in materia di tutela della privacy, wemdatto ed approvato con
apposito decreto delll Amministratore Unico il Docemio Programmatico sulla
Sicurezza (DPS) in conformita alle disposizioncdii al D.lgs. 30 giugno 2003,
n. 196, articoli da 33 a 36 (misure minime di sgana) e del disciplinare tecnico
contenuto nell’allegato B di tale Decreto.

Nel suddetto DPS vengono elencati i dati persanaldati sensibili trattati in
Azienda e viene descritta la distribuzione dei ciimg delle responsabilita
nell’ambito delle diverse Strutture Aziendali; vemg inoltre analizzati i rischi
per la sicurezza dei dati trattati, distinguenduversi tipi di evento che possono
comportare danni e prevedendo specificamente mddo dettagliato le relative
contromisure che vengono adottate da Arte Genova.
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Tale documento prevede, altresi, una procedurdivelal ripristino della
disponibilita dei dati (c.d."disaster recovery) e la pianificazione degli
interventi di formazione del personale in materiapdvacy, nonché una
disciplina dei trattamenti dati affidati all’estexn

Il Decreto dell Amministratore Unico che ogni anayprova il DPS individua e
nomina, tra i dipendenti dell’Azienda, i respon$iatel trattamento, dotati delle
necessarie caratteristiche ai sensi di legge,ia@iricati del trattamento.

2.2 Informazione/formazione dipendenti.

Ogni anno il DPS ed il relativo decreto di appravag dello stesso vengono
trasmessi a tutti i dipendenti Arte Genova con apgpoota informativa.

L'Azienda provvede alla informazione e formazioeémersonale dipendente a
norma di legge.

Qualora, ai sensi della vigente normativa, si reedenecessaria una specifica
formazione in materia di privacy, verranno orgaatzappositi corsi per tutti i
dipendenti.

2.3 Trattamento dei dati personali.

Il trattamento dei dati in Azienda e da parte dadiaboratori esterni viene
effettuato attenendosi scrupolosamente alla novaaigente ed in conformita
a quanto statuito nel suddetto Documento Prograrmoondélla Sicurezza.

Il DPS prevede, tra l'altro, la nomina delustode delle passwordfi ciascun
Responsabile e Incaricato del trattamento dei dd#te dovra custodire e
conservare le password con la massima cura e segaet

Ogni tre mesi tutti i Responsabili e Incaricati dew provvedere a cambiare la
propria password. Il cambio trimestrale delle passié soggetto ad apposito
controllo da parte del suddettaustode delle password'cthe deve essere
verbalizzato semestralmente e comunicato allAmstiatore Unico e
all’Organismo di Vigilanza dell’Azienda.
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| responsabili effettuano il trattamento attenemnddls istruzioni impartite dal
titolare il quale anche tramite verifiche periodiclvigila sulla puntuale
osservanza delle istruzioni medesime.

Gli incaricati operano sotto la diretta autorita esponsabili, attenendosi alle
Istruzioni impartite.

Il DPS prevede che in caso di ogni modifica/agcaonento della pianta organica
Aziendale e di ogni mutamento di mansioni, sia esaro effettuare un’apposita
comunicazione da parte dellAmministratore Unicdl’deienda all’'Ufficio
competente in materia di privacy ed al Dipendentettdmente interessato,
affinché possa essere aggiornato compiutamenteduibento Programmatico
sulla Sicurezza e possano essere applicate, iaioeéa a nuove e diverse
competenze acquisite, le procedure ivi previste.

La lettera di trasmissione del Documento Progranumaulla Sicurezza, che
viene aggiornato annualmente e trasmesso contiviedggiornamenti a tutti i

dipendenti dell'Azienda, deve prevedere la necmessgfettuazione di una
verifica periodica da parte dei Responsabili ciimaerato dei propri subordinati
con riferimento al rispetto delle disposizioni imtaria di privacy.

In caso di nuove assunzioni sussiste per I'’Azidiotddligo di impartire apposita
formazione in materia di privacy tramite apposirss.

3). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Ogni anno verra comunicato il DPS con il relativeceto di approvazione

dellAmministratore Unico. Devono essere altresimonicate semestralmente
all’Autorita di Vigilanza le apposite verifiche schmbio trimestrale delle password da
parte dei Responsabili e Incaricati del trattameigticdati.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale, dalla
presente procedura deve essere segnalato allGrgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

4). Applicazione e sanzioni disciplinari.
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La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico.

L’Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L'inosservanza e/o violazione della presente procgedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Devono comunque sempre essere rispettati i pricoipienuti nel Codice Etico.

J) Procedura n.10: Struttura Gestione- Ufficio Rendtontazione Condomini e
Autogestione.

1). Generalita.
1.1 Definizioni.

L' Ufficio Rendicontazione Condomini e Autogestiaikinterno della Struttura
Gestione € il settore aziendale di Arte Genova ttdineente coinvolto
nell'operativita delle attivita disciplinate nebeguenti procedure:

controllo ed emissione delle relative richiestgpdgamento concernenti
le quote dei servizi condominiali di competenz&de Genova afferenti

fabbricati di proprieta, in autogestione e in camdwo;

partecipazione alle assemblee condominiali ordenami straordinarie

relative ai suddetti fabbricati;

individuazione e addebito in bolletta delle quot duddetti servizi

relative a fabbricati in condominio o in autogeséoda addebitare agli
assegnatari morosi e conseguente richiesta, medrii¥l trasmessa alla
Struttura Amministrativa, di pagamento di dette smranticipandole ai

sensi dell’art. 8 del Regolamento per gli assegnistdocazione.

verifica e autorizzazione delle richieste di camdiioggio sia dirette che
consensuali;

gestione di tutte le attivita relative agli alloggitti.
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1.2 Scopo e norme di riferimento.

Le seguenti procedure disciplinano lo svolgimergibedmolteplici attivita svolte
dall’'Ufficio Rendicontazione Condomini e Autogest® finalizzate alla
gestione condominiale degli alloggi di E.R.P. aisselella Legge Regionale n.°
10 del 29.06.2004.

Si applicano, inoltre, a tale procedura le segusmtine:

L.R. 21 Giugno 1996, n. 27: canone degli alloggi atlilizia
residenziale pubblica;

L.R. 12 Marzo 1998, n. 9: nuovo ordinamento degti eperanti nel
settore dell'edilizia pubblica e riordino delle natd di servizio
all'edilizia residenziale ed ai lavori pubblici;

L.R. 3 Dicembre 2007 N. 38: organizzazione de#liménto regionale
nel settore abitativo;

Deliberazioni della Giunta Regionale n. 1202 dehb®embre 2006
e n. 235 del 6 marzo 2009;

D.lgs. 30 giugno 2003, n. 196: Codice in materigrdiezione dei dati
personali;

D.P.R 28 dicembre 2000, n. 445: Disposizioni legige in materia di
documentazione amministrativa.

D.P.R. 184/2006: Regolamento disciplina accessadaiumenti
amm.vi.

2). Procedure organizzative.

2.1 Costituzione e gestione dell’autogestione

In caso di realizzazione di nuove costruzioni, ABEnova promuove sempre la
gestione in Amministrazione Diretta. In alternafivafficio Condomini ed

Autogestioni, eventualmente anche su richiesta alde pdegli assegnatari,
convoca la prima assemblea per la nomina del Rapptante degli assegnatari.

L'ufficio invia una lettera di “convocazione assdedd a tutti gli assegnatari
interessati, almeno 5 giorni prima della data fsser 'adunanza, indicando |l
luogo, il giorno e I'ora dellladunanza e le mateléesottoporre alla deliberazione
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dell’assemblea.

In occasione della prima assemblea generale dexgegaatari, I'ufficio
consegna una copia del regolamento di autogest(endel regolamento di
utenza, se non gia consegnato in precedenza) ersapfassemblea nella
nomina del presidente e del segretario dell’'assembl

L'assemblea si considera regolarmente costituitanda siano presenti |
rappresentanti degli assegnatari, in numero sefftei a raggiungere il quorum
stabilito dall'art. 1 del regolamento.

L'assemblea procede successivamente alla nominRajgresentante Legale
dell’Autogestione, scelto dagli assegnatari medesmeconformita all’art.1 del
regolamento di autogestione ed alla nomina delesago dell’assemblea, per
la specifica adunanza.

Dell'avvenuta costituzione della gestione autonomadella nomina del
Rappresentante Legale deve essere redatto, aagdsegietario dell'assemblea,
apposito verbale successivamente sottoscritto résidente.

Il verbale dell’lassemblea viene consegnato al fuvesio di Arte Genova che
ha partecipato all'assemblea, che provvede susegssinte alla trascrizione
elettronica dello stesso; il verbale viene protlatol e trasmesso al
Responsabile dell’Autogestione e a tutti gli asségm.

Sulla base delle informazioni riportate nel verbdkdl’assemblea, I'ufficio

provvede all’aggiornamento della anagrafica delléogestioni nei sistemi

informatici aziendali, indicando il nominativo d&appresentante Legale
dell’autogestione e informando dell'avvenuta coztdne gli uffici dell'Azienda

interessati.

Ricevuta la convocazione alllassemblea da parteRdglpresentante Legale
dell’autogestione, l'ufficio analizza I'ordine dglorno e verifica la presenza di
eventuali addebiti imputati ad Arte Genova; laddevesiano incongruenze,
gueste verranno contestate in sede di assembleaediame invio di
corrispondenza.

La verifica della corretta imputazione delle spésa all’azienda che ai propri
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assegnatari) consiste nel accertare:

eventuali unita immobiliari sfitte e/o vendute iorso dell’esercizio,
mediante procedura GEPAT;

che le singole voci del consuntivo siano stateattamente ripartite
tra proprieta ed assegnatari;

che le quote di competenza dell’Azienda per giigdli venduti, sfittati
o locati nel corso di esercizio, siano state ctaneénte ripartite.

L'ufficio, inoltre, verifica che nell'ordine del grno non siano previste
innovazioni agli immobili, alle loro pertinenze agdli impianti, alle attrezzature
ed alle porzioni immobiliari, anche se compreseldrattrezzature o impianti
autogestiti, senza che gli uffici aziendali abbiaoncesso preventivamente |l
relativo nulla osta.

Viene inoltre verificato dall’'ufficio che l'avvisonviato dal Rappresentante
Legale dell’'autogestione contenga l'indicazioneldefo, del giorno e dell'ora
delladunanza, delle materie da sottoporre allabdedzione dell’assemblea,
della data e dell’ora dell’adunanza in seconda coazione. Nel caso in cui la
convocazione non contenga le informazioni di cypraoviene richiesta la
rettifica della convocazione al Rappresentante leedell’autogestione.

La partecipazione alle assemblee € consentitansolé funzionari dell’'ufficio
In possesso di apposita delega nominativa perrtagpazione alle assemblee,
concessa con decreto dellAmministratore Unico; partecipazione alle
assemblee in autogestione € comunque limitatai gaggolari in cui vi siano
da trattare argomenti di rilevante impatto econa@mic

Le tipologie di spesa imputabili ad Arte Genovagur® essere:
quote ordinarie;
spese per servizi;
quote per alloggi sfitti.
adempimenti e spese varie.

2.2 Costituzione e gestione del Condominio.

La richiesta di costituzione di un condominio p@yenire:

16121 GENOVA, Via Bernardo Castello 3 - Tel. 01®63, Fax 010/5390317 - C.F. 00488430109
Ufficio del Registro delle Imprese di Genova — RE360473

46 di 92



<X ARTE.

AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L'EDILIZIA
DELLA PROVINCIA DI GENOVA

a sequito di segnalazione da parte dei proprietagli alloggi in
fabbricati ERP;
a seguito di comunicazione dell’'Ufficio Vendite gabbricati con piu
di 8 proprietari.

In questi casi, I'Ufficio provvede ad inviare latteya di convocazione
dellassemblea ai proprietari di alloggi in fablaticERP, almeno 5 giorni prima
della data fissata per l'adunanza, indicando ilglyoil giorno e l'ora
delladunanza e le materie da sottoporre alla dedibone, ovvero la
costituzione del condominio e la nomina dell’Amrsiratore.

La lettera di convocazione dellassemblea, a firdel responsabile del
procedimento (Dirigente Struttura Gestione), vipnaocollata dall'incaricato
al procedimento ed inviata a mezzo raccomandata

La partecipazione alle assemblee e consentitansoléa funzionari dell’'ufficio
in possesso di apposita delega nominativa perrtagpazione alle assemblee,
concessa con decreto dell’Amministratore Unico.

L'assemblea dovra nominare il presidente ed iletegio dell’assemblea, per la
specifica adunanza, e dovra deliberare la costitgzdel condominio.

Successivamente alla costituzione del condomiisissémblea dovra procedere
alla nomina del Amministratore del condominio.

Dell'avvenuta costituzione del Condominio e delbsnina dell’ Amministratore
del condominio, deve essere redatto, a cura deaktsenp dell’assemblea,
apposito verbale successivamente sottoscritto réaidente.

Il verbale dellassemblea viene consegnato al fumeniio di Arte Genova che ha
partecipato allassemblea, il quale provvede sigicasiente alla trascrizione
elettronica; il verbale redatto dall’Ufficio Rendittazioni Condomini e

Autogestioni, viene protocollato e trasmesso alitfamstratore del condominio

e a tutti i condomini.

Sulla base delle informazioni riportate nel verbdkdl'assemblea, l'ufficio
provvede ad aggiornare l'anagrafica Condomini nmtemi informatici
dell’Azienda, riportando le informazioni sul Condmm, le generalita
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dellamministratore e la definizione dei pagameatiinformando dell'avvenuta
costituzione gli uffici dell'Azienda interessati.

A seguito della costituzione del condominio, I'afé provvede ad inviare una
comunicazione agli assegnatari, informandoli dellenuta costituzione del
Condominio e della nomina dell’Amministratore.

Per gli assegnatari per cui € stata adottata leedwora di addebito diretto, il
pagamento delle quote avviene direttamente all'Ad# negli altri casi, viene
comunicato che le quote condominiali e le speggestiione, non dovranno piu
essere corrisposte all’ Azienda, ma direttamenqigdiate al’Amministratore.

La lettera di comunicazione di avvenuta costitueidel Condominio, a firma
del responsabile del procedimento (Dirigente Siratt Gestione), viene
protocollata dall’incaricato al procedimento ediata a mezzo posta semplice.

Ricevuta la convocazione allassemblea da part€¢Ada&ninistratore del
Condominio, l'ufficio analizza I'ordine del giornoserifica la presenza di
eventuali addebiti imputati ad Arte Genova, vals& partecipare o0 meno
allassemblea ed, eventualmente, se contestapetesn sede di assemblea o
mediante invio di corrispondenza.

La verifica della corretta imputazione delle spésa ad Arte Genova che ai
propri assegnatari) consiste nel accertare:
.- eventuali unitd immobiliari sfitte e/o vendute iarso dell’esercizio,
mediante procedura GEPAT,;
che le singole voci del consuntivo siano stateettamente ripartite tra
proprieta ed assegnatari;
che le quote di competenza di Arte Genova per ligiggi venduti,
sfittati o locati nel corso di esercizio, siandsteorrettamente ripartite.

In caso di assemblea straordinaria, finalizzateesdtuzione di lavori di
manutenzione straordinaria, viene effettuato urralymgo tecnico e redatta
una relazione con lo stato dei luoghi e del falattdra seconda della stima dei
costi, si procede come segue:

per spese ordinarie (senza limite di importo) sdmspone la REM
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(richiesta emissione mandato), a firma del Dirigeodbmpetente, da
trasmettere al Servizio Amministrativo ai fini dellquidazione;

per spese straordinarie la cui quota parte spettatitArte Genova
risulti di importo massimo di 10.000€, votazionevdeevole del
funzionario in sede assembleare

per spese straordinarie, la cui quota parte spetta Arte Genova
risulti di importo superiore a € 10.000, viene pspdsto un decreto per
il conferimento a deliberare in assemblea, a firde Dirigente
Struttura Gestione del Direttore Generale, dell’ Amstratore Unico
e, nel caso in cui si proceda allimmediato impegietia spesa, dal
Dirigente Amministrativo.

La partecipazione alle assemblee & consentitansoléa funzionari dell’ufficio
in possesso di apposita delega nominativa perrtag@pazione alle assemblee,
concessa con decreto dal’Amministratore Unico.

2.3 Gestione morosita dell'inquilino in condominico autogestione.

I Rappresentante Legale dell'autogestione, o [I’Amstratore del

Condominio, trasmette all’Ufficio Rendicontaziono@omini e Autogestioni

I'elenco degli assegnatari morosi per cui Arte Gendeve subentrare nel
pagamento delle quote condominiali non pagate.

In caso di richiesta di subentro per assegnatawooso in autogestione,
I'Ufficio convoca l'utente mediante raccomandata al fine di concordare un
piano di rientro del debito (unica soluzione o ii#@zione in massimo 12 rate);
laddove l'assegnatario moroso non dovesse presentdsfficio procede
all’addebito dell’intero importo sulla prima bollat

In caso di richiesta di subentro per assegnatasi@so in condominio, I'Ufficio
procede all’addebito in unica soluzione sul prinodddtino.

Compito dell'Ufficio a questo punto e quello di gigporre la REM per la
liquidazione delle spese, a firma del Dirigentaiira Gestione, e trasmetterla
al Servizio Amministrativo che provvedera al pagatoedelle quote in
sostituzione dell’assegnatario moroso.

Successivamente |'Ufficio provvede a caricare l'ortp relativo alle quote
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condominiali per cui Arte Genova si e sostituitd pagamento sulla scheda
contabile dell'assegnatario moroso.

2.4 Cambio singolo e consensuale dell’alloggio.

Arte Genova puo autorizzare cambi consensuali ddlgiggi ovvero cambi

singoli per meglio soddisfare le esigenze dell'mgemdicate dall’art. 15 della
L.Regione Liguria n 10/2004. Tutto cio avviene gubase di un apposito
Regolamento approvato con Decreto dell Amministeaténico n. 26608 del 10
Febbraio 2010.

Per i cambi singoli sono previste le seguenti micaal

compilazione di apposita domanda di cambio deditgdio assegnato da parte
del richiedente (modulo allegato 2);

verifica della documentazione prodotta;

attribuzione del punteggio previsto dal Regolameinttui sopra;
Inserimento nella relativa graduatoria;

proposta dell'alloggio resosi disponibile al ricteate e sopralluogo nello
stesso;

dichiarazione di accettazione dell'immobile neltendizioni di fatto in cui si
trova da parte del richiedente,

adozione di idoneo provvedimento da parte dell’Amstiatore Unico;
sottoscrizione del/i nuovol/i atto/i convenzionat#/locazione di alloggio di
E.R.P. per i Comuni convenzionati eccetto il Comdn&enova,
trasmissione al Comune di Genova del provvedimemanito della
documentazione allegata, per la sottoscrizione i deliovo/i attoli
convenzionale/i di locazione di alloggio di E.R.P.;

registrazione del/i nuovo/i contratto/i e invio ldetlenuncia di cessione del
fabbricato all’autorita competente (Polizia Munizig o Questura);

ai sensi dell'art. 6 del sopra citato Regolameéifter casi eccezionali e/o per
particolari situazioni documentate dall'assegnatarichiedente, puo essere
effettuato il cambio in deroga con Decreto motival’ Amministratore
Unico".

Per i cambi consensuali sono previste le seguerdaiiia:
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compilazione di apposita domanda di cambio deditgdio assegnato da parte
dei richiedenti (modulo allegato 3);

verifica della sussistenza dei requisiti per lanp@renza in alloggi E.R.P.;
verifica della congruita della richiesta di cambio;

adozione di idoneo provvedimento da parte dell’Amstiatore Unico;
sottoscrizione dei nuovi atti convenzionali di leicane di alloggio di E.R.P.
per i Comuni convenzionati eccetto il Comune di Gen

trasmissione al Comune di Genova del provvedimemaonito della
documentazione allegata, per la sottoscrizion@a@vi atti convenzionali di
locazione di alloggio di E.R.P;

registrazione dei nuovi contratti e invio della deaia di cessione del
fabbricato all’autorita competente (Polizia Muniig o Questura).

2.5 Mobilita dell’'utenza.

In base all'art. 15 della Legge della Regione Ligur 10/2004, gli enti gestori
possono predisporre programmi di mobilita dell'w@mttraverso il cambio di
alloggi, per eliminare le condizioni di sotto wt#azione o di affollamento degli
alloggi pubblici, i disagi abitativi di carattere@ale od economico, favorire
I'attuazione di programmi di cessione autorizzatisansi della sopraccitata

legge.

Nel caso, Arte Genova predisporra il regolamenteratale con il quale attuare
nel concreto i suddetti piani.

2.6 Alloggi sfitti.
In caso di sfittanza di alloggi 'Azienda procedene segue.

I GLAS (Gruppo Lavoro Alloggi Sfitti) contatta Issegnatario “uscente”, e
concorda con esso il giorno e I'ora per I'effetioae di una verifica sullo stato
dell’alloggio e per la riconsegna delle chiavi.

I GLAS fornisce all'utente tutte le informazioniecessarie per il corretto

rilascio dell'alloggio secondo le normative vigenti
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Il GLAS predispone la documentazione necessaiacaihduzione della visita
di ispezione (es. piantina catastale, ecc.).

Durante la visita di ispezione il Tecnico incarcdeve:

- Vverificare:
I'avvenuto sgombero dell’alloggio da persone e gose
I'avvenuta chiusura delle utenze;
Il permanere dei requisiti dell’alloggio ante loma® e rilevare eventuali
abusi (es. stato di fatto rispetto a piantina ¢alasecc.);
la situazione manutentiva dell’alloggio e la cons®ge necessita di
Interventi manutentivi;
se l'alloggio ha le caratteristiche di massimaspensabili per accogliere
utenti diversamente abili o con handicap.

decidere:
in merito allo svincolo della cauzione in base a#itato di fatto
dell’alloggio (presenza o assenza di danni).
nel caso in cui lo sgombero non sia completamewterato, se sia
necessaria un’ulteriore visita di sopralluogo.

Il Tecnico deve registrare i dati raccolti sulladh8da informativa allegandovi
tutta la documentazione fotografica essenzialevadlarare i rilievi registrati.

Al termine della visita di ispezione il Tecnico cpma il Verbale di rilascio
dell’alloggio, lo firma e lo consegna in copia afisegnatario e all’'Ufficio
Contratti.

Nel caso di alloggi situati in altri comuni di noanil rilascio viene eseguito
presso la sede aziendale e/o le sedi distaccateggieni di disponibilita di
risorse), mentre la verifica dell’alloggio vieneo#é successivamente.

All'utente viene fatto firmare un verbale di rilasalloggio. Nel caso in cui
I'assegnatario sia deceduto, il GLAS chiede allitif Contratti di provvedere
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alla ricerca degli eredi presso I'anagrafe trafidéficio Casa del Comune.

Se l'erede viene trovato, tramite il GLAS lo si gona per un appuntamento
presso l'alloggio dove avviene la riconsegna delliavi e la disdetta. Con la
firma I'erede assume l'onere di far fronte alla o®ita preesistente.

Se I'erede non viene trovato o ha rinunciato adia, il GLAS informa I'Area
Professionale Legale per l'avvio della proceduraededita giacente. Il
Tribunale nomina un curatore (pubblico ufficiale paventario dei beni) e un
custode, che generalmente e I'accertatore delli#dae

Eseguito l'inventario, il Giudice decide la destiltme dei beni presenti
nell'alloggio, che in genere vengono portati al erac

L'Ufficio Contratti, all’avvenuta riconsegna delbhiavi, provvede a:

cessare il contratto;
cessare la bollettazione;
svincolare la eventuale cauzione.

L'Ufficio Contratti provvede a registrare sul sista informatico 'alloggio
come sfitto dopo aver ricevuto dal GLAS il Verbdleilascio.

Successivamente il GLAS attribuisce una nuova aaifin base alla
destinazione d'uso provvede alla temporanea custdeile chiavi come
indicato di seguito. Nel caso in cui l'alloggio s)acupato abusivamente, il
GLAS passa la gestione dell’alloggio all’Ufficio Ginatti e trasmette le
rispettive chiavi

Nel caso in cui I'alloggio debba essere sgombera@i, AS invia I'ordinativo
alla ditta di traslochi (individuata con gara rawate) con indicazione degli
alloggi da sgomberare; avvenuto lo sgombero, sessacio, provvede ad un
nuovo sopralluogo per determinarne lo stato corde.
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Nel caso in cui I'alloggio sia destinato alla veadil GLAS inserisce lo stesso
nel Piano di vendita gasmette le rispettive chiavi a tale Ufficio.

Nel caso in cui l'alloggio necessiti di manutenapi GLAS comunica tale
esigenza e trasmette le relative chiavi all'Uffionanutenzione che:

. decide:

se eseguire un sopralluogo presso l'alloggio pérech quali sono
gli interventi di manutenzione necessari oppure

se basarsi sulle informazioni raccolte e trasfeldleGLAS;

pianifica gli interventi di manutenzione da eseguire (dop@néuale
sopralluogo);

incarica:
la ditta di riferimento (individuata con gara) pg&secuzione degli
interventi pianificati di:
- manutenzione ordinaria;

. manutenzione straordinaria.
- verifica degli impianti.

Al termine degli interventi manutentivi, I'Ufficidanutenzione comunica al
GLAS la disponibilita dell'alloggio per la riasseagione.

I GLAS prepara ed invia al Comune una lettera mioimazione sulla
disponibilita dell’alloggio fornendo tutta la docentazione di supporto.

Periodicamentel GLAS predispone un report sul numero e lo staagli
alloggi sfitti inviato alle strutture competenti atlia Direzione Generale per le
successive valutazioni.

3). Obiettivi futuri.
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L'Azienda intende adottare nei tempi tecnici neaasgrocedure finalizzate a
individuare e segnalare all’ Ufficio Vendite glil@jgi sfitti di proprieta aziendale
inseriti in un condominio che presentano il riseagnto centralizzato al fine di
favorirne la tempestiva alienazione con eliminagidelle relative spese condominiali.

4). Flussi Informativi.

L'Ufficio  Autogestione, Rendicontazioni e Condominideve comunicare
all’Organismo di Vigilanza anomalie o atipicita em@almente riscontrate rispetto alle
procedure e tutti i fatti, atti o omissioni che pmso incidere sull'osservanza del
modello di organizzazione, gestione e controllddgs. 231/2001.

5). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con decreto dellAmministratore Unico. L'OrganismbVigilanza effettuera ['attivita
di valutazione periodica della corretta applicaeiaelle presenti procedure e di
eventuali necessita di modifica/revisione.

La mancata osservanza delle presenti procedureartamip rischio di un intervento
disciplinare da parte degli organi dell’Aziendalinea con quanto previsto dalla
normativa.

Si intendono comunque applicabili i principi insienel codice etico.

K) Procedura n. 11: Struttura Gestione- Ufficio Caroni e Contenzioso.

1). Generalita.

1.1. Definizioni.

L' Ufficio Canoni e Contenzioso all'interno dellatura Gestione ¢ il settore
aziendale di Arte Genova direttamente coinvoltd’orativita delle attivita
disciplinate nelle seguenti procedure:

morosita;

canoni di locazione;
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verifiche/accertamenti ispettivi.

1.2 Scopo e campo di applicazione.

La programmazione di seguito descritta € finaliazatl miglioramento
dell’efficacia e dell'efficienza dell’attivita svtd dall'Ufficio Canoni e
Contenzioso di Arte Genova, ovvero si pone comarsnto utile ad orientare
I'azione dei soggetti preposti verso il conteningedella morosita creata dal
mancato pagamento dei canoni di locazione e/oetheizs accessori.

Tale pianificazione non puo ovviamente prescindiaia normativa vigente,
rappresentata dalla Legge della Regione Ligurid(42004e ss.mm.ii. ed &
sviluppata tenendo conto dei risultati offerti Galblisi trimestrale dei dati
rilevati dall'ufficio stesso ai fini della deternamione dell’entita e
dellandamento nel tempo della morosita.

Da ultimo, si specifica che le procedure subisceartazioni in considerazione

della possibilita per la quale € facolta del Comatfiglare sulla base di apposita
convenzione, ai sensi dell'art. 3, comma 3, detlgde della Regione Liguria n
10/2004 e ss.mm.ii, ad Arte Genova (quale enteog®stutte o parte delle

proprie competenze previste in materia di E.R.P.

2). Procedure organizzative.
2.1 Morosita alloggi E.R.P.
A) messa in mora:

1. con cadenza almeno trimestrale si analizzano |&ipos degli
utenti dando priorita alle realta sopra specificateero a quelle
che comportano una consistente creazione di marosit
sottolinea nuovamente che questo tipo di priori@gravista per
ogni fase in cui la procedura é suddivisa;

2. a tutti coloro che risultano non aver pagato almgaobollette
scadute al momento del controllo, viene inviatoantie
raccomandata A.R., I'avviso di messa in mora (modilegato
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4), generato direttamente dal programi@alim 8" utilizzato per
la gestione delle pratiche;

3. nel termine di 20 giorni I'utente deve provvedelrgagamento
degli importi richiesti;

4. si procede, quindi, al controllo degli utenti cugi@ stato inviato
I'avviso di messa in mora considerato il suddettionine di 20
giorni, nonché l'avvenuto ricevimento della raccowata A.R.,
per valutare 'adempimento della richiesta di pagato o, in
alternativa, la sottoscrizione di un piano di rienttale piano,
anch’esso generato direttamente dal progrart@sim 8”, puo
prevedere il versamento immediato di un accontmlia in volta
definito ed il rimborso del debito residuo con rawensili di
importo concordato con Arte Genova in base allaacié
reddituale del nucleo dell'assegnatario.

B) comunicazione di avvio della decadenza al Comune

Qualora l'utente, dopo essere stato messo in nmoR, provveda al
pagamento del debito oppure alla sottoscrizionandpiano di rientro,
I’Azienda inoltra tramite raccomandata al Comungmsiessa per
conoscenza anche all'assegnatario moroso, prombstavvio della
procedura di decadenza dall'assegnazione deltgtidghodulo allegato
5).

C) recupero morosita ex utenti.

Terminata la procedura di sfratto ad opera del Ganuiene inviata una
diffida all'ex utente per il recupero della morasihsoluta. Scaduto
inutilmente il termine concesso per il pagamentdfficio Canoni e
Contenzioso trasmette la pratica all'Area Profesde Legale
dell’Azienda per il recupero coattivo del credito.

2.2 Morosita altri immobili.
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La situazione di morosita puo riguardare, tuttadache altre tipologie di
immobili, ovvero locali ad uso non abitativo, b@aosti auto, alloggi di edilizia
sovvenzionata o a canone moderato.

Anche in tale contesto, I'Ufficio provvede alla masn mora dell’assegnatario
ed, in mancanza di una qualsiasi risposta (paganwerbttoscrizione piano di
rientro), si inoltra tramite protocollo interno patica all'Area Professionale
Legale per il recupero delle somme dovute.

2.3 Ampliamento del nucleo familiare assegnatarioiclloggio E.R.P.

L’'assegnatario di un alloggio di E.R.P. puo farehigesta di ampliamento
permanente del proprio nucleo familiare a favonesdggetti previsti dall’art.
12 della L.R. n 10/2004 e ss.mm.ii. Per I'espletamdi tale adempimento, Arte
Genova prevede la procedura di seguito specificata:

compilazione di apposita domanda di ampliamentpatée del richiedente
(moduli allegati 6, 7 e 8);

verifiche tramite collegamento informatico conti anagrafici del Comune
di Genova della rispondenza delle dichiarazionigsai@che fornite nel
modulo di cui sopra;

verifiche tramite collegamento informatico con I'&ggia delle Entrate della
rispondenza delle dichiarazioni reddituali e digsteta immobiliare fornite
nel modulo di cui sopra;

verifiche tramite collegamento informatico con IPS della rispondenza
della dichiarazione ISEE fornita nel modulo di sapra;

acquisizione della copia del contratto di locazjone

verifica della sussistenza dei requisiti previsti [a permanenza del rapporto
di assegnazione;

autorizzazione/diniego all'ampliamento del nucleamifiare tramite
comunicazione al richiedente e, per conoscenzaoatufie ove si trova
I'alloggio, da parte del Dirigente della Struttura.

2.4 Canoni di locazione

Per quanto riguarda gli alloggi di E.R.P., la natiedi riferimento € la L.R.
27 del 21/06/1996. L'Ufficio Canoni e Contenziosolge I'aggiornamento dei
canoni di locazione su base annuale in relazionedaiti dichiarati e percepiti
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dai nuclei familiari assegnatari risultanti daliola dichiarazione dei redditi

presentata all'Agenzia delle Entrate. Qualora dlem familiare assegnatario
richieda una variazione del canone di locazionegesentare richiesta scritta
utilizzando i moduli allegati n. 9, 10 e 11. L' provvede ad effettuare le
verifiche presso le banche dati esterne/interna eaogliere 0 negare la
revisione del canone.

Per quanto riguarda gli alloggi di servizio aglipapenenti alle Forze
dell'Ordine (San Biagio) I'aggiornamento annualecdaoni di locazione viene
determinato in base a quanto disposto dal D.M.dE8®8/05/2014.

Per quanto attiene gli altri immobili i canoni dichzione, come previsto dal
contratto di locazione, vengono aggiornati annuatene

2.5 Accertamento requisiti per la permanenza nell'ER.P.

L'Ufficio Canoni e Contenzioso, in base all’art. délla Legge della Regione
Liguria n 10/2004 e ss.mm.ii., attiva la proceddirdecadenza qualora vengano
riscontrate la non stabile occupazione di un allogly E.R.P., la presenza non
autorizzata di persone (che puo comportare anchblacazione dell’alloggio),
la mutazione della destinazione d’uso dell’abitaeida sua modificazione non
autorizzata, lo svolgimento al suo interno di &ivllecite o la perdita dei
requisiti previsti per I'assegnazione. In tutti gtiecasi, I'Azienda richiede al
Comune l'avvio della procedura di decadenza.

2.6 Occupazione abusiva o senza titolo di immobili.

Se si tratta di immobili E.R.P., come da art. 1lfadeegge della Regione Liguria

n. 10/2004 e ss.mm.ii., 'Azienda, qualora acdarticupazione abusiva, attiva
le procedure stabilite dalla predetta legge invtaaldComune una segnalazione
chiedendo lintervento della polizia municipale pasccertare lo stato di

occupazione abusiva. A seguito della conferma daepdel Comune

delloccupazione abusiva, Arte Genova inserisce peprio programma

informatico i dati anagrafici dell'occupante, rietie un canone di indebita
occupazione e chiede al Comune di avviare la proeeger il recupero

dell'alloggio.
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Negli altri casi di occupazione senza titolo di iobi E.R.P. (es. permanenza
nell'alloggio di componente del nucleo senza tifmdo la voltura del contratto),
Arte Genova inserisce nel proprio programma infdrooai dati anagrafici
dell'occupante, richiede un canone di indebita pazione e chiede al Comune
di avviare la procedura per il recupero dell'aliogg

Per quanto attiene gli immobili non di E.R.P. lidib Canoni e Contenzioso in
caso di occupazione abusiva o0 senza titolo chikdeem Professionale Legale
aziendale di avviare la procedura per il recupettimimobile.

2.7 Accertamenti ispettivi.

L'Ufficio Canoni e Contenzioso tra le altre funziba anche quella di verificare
el/o accertare tutte le anomalie abitative, compwetdali ecc. sulla conduzione
delle unita immobiliari gestite dall’Azienda.

Tali attivita devono essere svolte conformemenii@ @locedura codificata in
data 13/11/2013 con prot. int. n. 654.

3). Obiettivi futuri.

L’Azienda intende adottare procedure finalizzateiadecupero delle somme a debito
in tempi piu brevi anche se le situazioni di mow@& questi ultimi tempi si sono fatte
piu gravose per la perdita di lavoro di numerosegsatari dovuta alla crisi economica
In essere.

4). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale dalla
presente procedura deve essere segnalato all’@Gmgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

5). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico. L’'Organismdi Vigilanza effettuera
un’attivita di valutazione periodica della corredigplicazione delle presenti procedure
e di eventuali necessita di modifica/revisione.
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La mancata osservanza delle presenti procedureartemip rischio di un intervento
disciplinare da parte degli organi dell’Aziendalinea con quanto previsto dalla
normativa.

Si intendono comunque applicabili i principi insienel codice etico.

M) Procedura n. 10: Struttura Gestione- Ufficio Corratti.

1). Generalita.
1.1 Definizioni.

L' Ufficio Contratti all'interno della Struttura Geone e il settore aziendale di
Arte Genova direttamente coinvolto nell’'operativitalle attivita disciplinate
nelle seguenti procedure:

E.R.P. - Edilizia Residenziale Pubblica;

Comuni e altri soggetti indicati dalla L.R. 10/20Q4ali responsabili della
gestione del patrimonio E.R.P.;

Convenzione con la quale i Comuni della provinci@enova per I'esercizio
di alcune proprie funzioni in materia di E.R.Pawvalgono di ARTE Genova;
Edilizia Agevolata in locazione permanente

Edilizia a libero mercato

Alloggi di servizio agli appartenenti alle Forzdl@grdine

C.R.E.R. Commissione Regionale per 1'Edilizia Resuiale

ASCT — Agenzia Sociale per la Casa ambito terateriigullio

1.2 Scopo e campo di applicazione.

Le seguenti procedure disciplinano lo svolgimemibedmolteplici attivita svolte
dall’'Ufficio Contratti di Arte Genova finalizzatellassegnazione e gestione
degli alloggi di:
E.R.P. ai sensi della Legge Regionale n.° 10 d€l&22004 e ss.mm.ii. degli
indirizzi regionali riportati nella D.G.R. n.° 12&fkl 17.10.2014;
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edilizia Agevolata in locazione permanente ai seefin D.G.R. n° 938 del
06/08/2004, dell'art. 8 della L. 179/92, dell'&tdella L. 493/93 e della L.
431/98 art. 2 comma 1;

edilizia a libero mercato ai sensi del decreto AU.. 28956 del 03/02/2014
e della L. 431/98 art. 2;

alloggi di servizio agli appartenenti alle Forzédl'@zdine ai sensi del D.L.
N°. 152/91 convertito con modificazioni con L. 20B/e D.M. n°. 185 del
08/05/2014.

E’ da premettere che le suddette procedure possobae variazioni in
considerazione del fatto che é facolta del Comfiitaae sulla base di apposita
convenzione, ai sensi dell'art. 3, comma 3, L.R[2004, ad Arte Genova
(indicata quale ente gestore) tutte o parte delne competenze previste in
materia di E.R.P.

2). Procedure organizzative.
2.1 Bando di concorso per l'assegnazione di allogdji E.R.P.

L’assegnazione degli alloggi di E.R.P. e effettuisatta base di una graduatoria
generata ex novo oppure aggiornata tramite I'iiedieidi un bando di concorso
pubblico emanato dal Comune ove si trovano gliggli@ per il tramite di Arte
Genova, qualora sia stata stipulata al proposiwe&azione.

Le fasi di detta procedura indicate dalla normategionale, si dividono in:

approvazione bozza bando di concorso da parte @E.R.;

pubblicita dell’emanazione del concorso presscetiesl'albo pretorio ed il
sito internet del Comune emanante, quello di Aren@va e presso il sito
internet della Regione Liguria; €, inoltre, fatédva ogni ulteriore pubblicita
anche a mezzo della stampa quotidiana locale;

Istruttoria e valutazione delle domande trasmediddffecio Contratti da
parte del Comune convenzionato, nonché eventahlieste ai partecipanti,
tramite il Comune, di integrazione della documeloiag mancante;
predisposizione della graduatoria provvisoria srtigsione al Comune per
la pubblicazione della stessa;

predisposizione della successiva graduatoria diefinie trasmissione al
Comune per la pubblicazione della stessa.
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2.2 Assegnazione alloggi E.R.P.

Sempre limitatamente ai Comuni convenzionati, isebagli alloggi disponibili,
I’Azienda provvede alle seguenti attivita:

a sequito di provvedimento comunale di assegnaziegestrazione dei dati
anagrafici e reddituali inerenti il nucleo famikaassegnatario;

controlli da parte dell'Ufficio finalizzati alla vdica dei requisiti necessari
per l'assegnazione e la determinazione del candwmcazione;
predisposizione e sottoscrizione dell'atto convenale di locazione
dell’alloggio e consegna delle chiavi a seguitoaiamento del deposito
cauzionale;

registrazione telematica del contratto presso iLff del Registro
dell'Agenzia delle Entrate e invio denuncia cessitabbricato all’autorita
competente (Polizia Municipale e/o Questura) ow¥igto.

In assenza di stipula di Convenzione con il Comree Genova si limita a
ricevere l'atto convenzionale di locazione dal Coejuprovvedendo ad
aggiornare la procedura informatica aziendale dtirdlativi al nucleo familiare
assegnatario al fine della bollettazione del camdiiecazione, all'incasso del
deposito cauzionale, alla consegna delle chiaVirdelobile e successivamente
effettuando la registrazione telematica del cottirdalla seconda annualita.

Inoltre I'Ufficio Contratti € deputato alla consamone/archiviazione di tutti gli
atti convenzionali di locazione.

I Comune provvede all'assegnazione sulla basei ddigiggi per cui Arte
Genova ha dato disponibilita alla consegna.

2.3 Volture contrattuali E.R.P.

In caso di decesso o allontanamento non tempodgiBassegnatario, € facolta
dei soggetti di cui all'art. 12 della L.R. n°. 104 e ss.mm.ii. richiedere la
voltura dell’atto convenzionale di locazione ddlbggio, gestita da Arte Genova
in base alla seguente procedura:
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compilazione di apposita domanda di voltura dagodet richiedente (moduli
allegati 12 e 13);

verifiche tramite collegamento informatico conti anagrafici del Comune
di Genova della rispondenza delle dichiarazionigaai@che fornite nel
modulo di cui sopra;

verifiche tramite collegamento informatico con I'&ggia delle Entrate della
rispondenza delle dichiarazioni reddituali e digsteta immobiliare fornite
nel modulo di cui sopra;

verifiche tramite collegamento informatico con IPS della rispondenza
della dichiarazione ISEE fornita nel modulo di sapra;

acquisizione della copia del contratto di locazjone

verifica della sussistenza dei requisiti previsti [a permanenza del rapporto
di assegnazione;

trasmissione da parte del Responsabile dell'Uffmtratti al Comune del
parere sulla richiesta di voltura.

2.4 Ospitalita temporanea E.R.P.

Arte Genova puo permettere all'assegnatario I'adipit temporanea di persone
non facenti parte del nucleo familiare, purché esgdinalizzata alla reciproca
assistenza, non sia trasferita la residenza ane@rdélla persona ospitata e
purché la durata di tale ospitalita non sia superam un anno (eventualmente
prorogabile una sola volta per gravi e documemntativi).

Qualora venga stipulato un contratto di lavoro danpersona che presta
assistenza, questa, in deroga a quanto sopra forepi®d trasferire la propria
residenza nell’alloggio e permanervi per una ducaelata al rapporto di
lavoro previa comunicazione annuale da parte dedfgnatario.

L' autorizzazione all’'ospitalita avviene secondgdguente procedura:

compilazione di apposita domanda di ospitalita datepdel richiedente
(modulo allegato 14);

fotocopia del contratto di lavoro se si tratta ddante;

verifica della documentazione prodotta o autodedié;
autorizzazione/diniego dell'ospitalita temporanganite comunicazione al
richiedente e, per conoscenza al Comune ove s ttaloggio, da parte del
Dirigente della Struttura.
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2.5 Emergenza abitativa E.R.P.

In base all’art. 9 della L.R. n. 10/2004 e ss.mmini presenza di situazioni di
emergenza abitativa, il Comune puo procedere, ainctleroga al possesso dei
requisiti per 'assegnazione, a sistemazioni preante in alloggi di E.R.P. che
non possono eccedere la durata di due anni.

Pur essendo 1’emergenza abitativa una prerogagiv&amuni, Arte Genova,
dopo la determina comunale di assegnazione tramsitwalcola I'ammontare
del canone fisso sulla base del reddito del nudbeuiliare interessato,
predispone e fa sottoscrivere la relativa convereitnoltre consegna le chiavi
dellimmobile al conduttore, incassa il deposituzianale e provvede alla
registrazione della convenzione transitoria conpgamdicato per | contratti di

locazione.
2.6 Assegnazione alloggi di edilizia Agevolata imtazione permanente.

Nel caso di alloggi nuovi da assegnare per la pwolta, I'Ufficio Contratti
predispone il bando e i canoni di locazione, inoadc ai criteri previsti dalla
DGR 938 del 06.08.2004.

Il bando viene pubblicato per 30 giorni sul sitoeadale, esposto nell’albo
aziendale, su un quotidiano locale, dandone notziatti i Comuni della
provincia e comunicazione alla Regione ed inviaagposita comunicazione a
tutti gli iscritti alla banca dati aziendale netjaale sono inseriti tutti i soggetti
che ne hanno fatto richiesta.

Per ciascuna domanda pervenuta, i requisiti diahiatall'interessato sono
soggetti al controllo da parte dell’'ufficio, tramiaccesso a banche dati esterne.
Sulla base del calcolo dei punteggi € predispogiabblicata una graduatoria
provvisoria che viene pubblicata sul sito azien@atell’albo aziendale.

Eventuali richieste sui dettagli dei punteggi eladelause di esclusione, il
richiedente puo fare richiesta all’'Ufficio Contiatt

Eventuali ricorsi su carta semplice possono egs@&®entati entro 15 gg dalla
data di pubblicazione della suddetta graduatoria.
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| ricorsi sono valutati dall’Ufficio Contratti e desito viene data risposta in
forma scritta tramite raccomandata a.r.

Sulla base dell’'esito di eventuali ricorsi e apptavia graduatoria definitiva
tramite decreto dellAmministratore Unico e pubht@a secondo le medesime
modalita previste per quella provvisoria.

Sulla base dell'ordine di graduatoria, della congose del nucleo e degli
alloggi previsti nel bando, € prevista la visiornla scelta/rinuncia dell’alloggio.

Predisposto il decreto di assegnazione si procédestgpula del contratto di
locazione, all'incasso del deposito cauzionalgwdta le incombenze connesse
all'assegnazione dell'immobile stesso come someritte per gli alloggi E.R.P.

Nel caso di alloggi che si rendono disponibili, sfu@engono assegnati previa
manifestazione di interesse. Coloro i quali hanamifestato interesse vengono
convocati per la visione degli alloggi, e quindngeno acquisite le eventuali
domande. Tra piu potenziali idonei, previa veriftl& requisiti, viene eseguito
un sorteggio pubblico.

L'assegnazione, la stipula contrattuale e le fashesse vengono svolte come
sopra indicato.

2.7 Alloggi a libero mercato (ex ASL).

Sono alloggi assegnati, ai sensi del decreto aetfianistratore Unico n°. 28956
del 3 febbraio 2014, a canone concordato dietesgib di fideiussione o da
parte della finanziaria della Regione (FILSE) o mhrte dei conduttori. Il
contratto é stipulato nella forma c“8+2" .

2.8 Alloggi di servizioper le forze dell’ordine (Localita S. Biagio) di edizia
sovvenzionata ed agevolata ex L. 203/1991.

Gli alloggi sono assegnati dalla Prefettura, tramima propria procedura. Gli
alloggi assegnati vengono fatti visionare da Arem@a e, una volta accettati,
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previo calcolo del canone sulla base dei reddasentati dall’assegnatario come
stabilito dal D.M. 185 del 08/05/2014, viene stadolil contratto di locazione.

Il contratto non ha scadenza ed € legato alla audal servizio prestato
dall’'assegnatario (€ prevista la possibilita dnpenere nell’alloggio nel caso di
guiescenza per i tre anni successivi, invece sod@aso di gravi motivi di salute,
a tempo indeterminato).

L’eventuale rilascio dell’alloggio, previo eventaal intervento di
ristrutturazione, viene comunicato alla Prefettlagarte dell’Ufficio Contratti.

2.9 Disdetta alloggi.

Gli alloggi disdettati da parte degli inquilini vgono registrati nella procedura
informatica aziendale da parte dell'Ufficio Cortiratiene data comunicazione
della risoluzione del contratto (a seconda dei)abAgenzia delle Entrate o
all’'Ufficio del Registro e viene restituito il depito cauzionale (comprensivo
degli interessi maturati) ove svincolabile.

2.10 C.R.E.R.

L'Ufficio Contratti ha tra le altre mansioni quetlarappresentare Arte Genova
nella Commissione Regionale per I'Edilizia Resid#ezC.R.E.R.) e quella di
segreteria alla Commissione stessa.

2.11 Agenzia Sociale per la Casa Tigullio (ASCT).

Arte Genova, attraverso |'Ufficio Contratti, su rdato delle Amministrazioni
locali territorialmente competenti, coordina e ggest I'Agenzia Sociale per la
Casa come sopra denominata sul territorio dei Baibtenza “N” e “O” al
fine dello svolgimento di tutte attivita finalizzata favorire l'incontro tra la
domanda e l'offerta di alloggi da assegnare a @noncordato.

3). Flussi Informativi.

L’Ufficio Contratti deve comunicare all’Organisma \digilanza anomalie o atipicita
eventualmente riscontrate rispetto alle procedutettei fatti, atti o0 omissioni che
possono incidere sull'osservanza del modello daoizzazione, gestione e controllo
ex D.Igs. 231/2001.
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4). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con decreto del’Amministratore Unico. L'OrganismoVigilanza effettuera I'attivita
di valutazione periodica della corretta applicaeiaelle presenti procedure e di
eventuali necessita di modifica/revisione.

La mancata osservanza delle presenti procedureartemip rischio di un intervento
disciplinare da parte degli organi dell’Aziendalinea con quanto previsto dalla
normativa.

Si intendono comunque applicabili i principi insienel codice etico.

N) Procedura n. 13: Sicurezza negli appalti di lavo pubblici.
1) Scopo e campo di applicazione.

La presente procedura descrive quanto viene paosassere, in adempimento alla
vigente normativa, da Arte Genova in materia durgzza negli appalti di lavori (ai
sensi del D.P.R. 34/2000).

La finalita di tale procedura € di assicurarespgtto di tutta la normativa vigente in
materia di sicurezza e di garantire la salute @egrza di tutti i lavoratori.

2). Fasi della Procedura.
2.1 Progettazione.

Arte Genova valuta ai sensi della normativa vigéate 90 e segg. del D.Igs. n.
81/2008) la necessita o meno di nominare, contiestudie all’affidamento
dell’incarico di progettazione, un Coordinatore |aeprogettazione che svolge i
compiti inerenti alla sicurezza in questa fasee\Bdlenzia che sono molto rari
per Arte Genova i casi in cui non viene nominale @oordinatore, in quanto in
relazione ai lavori posti in essere dall’Aziendeago avere l'intervento di una
sola impresa.

II Coordinatore per la progettazione provvede a#dazione dei piani di
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sicurezza e di coordinamento di cui all’art. 10@nea 1 del D.Igs. n. 81/2008
con i contenuti di cui allAllegato XV di tale Desto, che prevedono
I'organizzazione delle lavorazioni atta a prevenirgidurre i rischi per la
sicurezza e la salute dei lavoratori e predisponaecasi previsti dalla legge, un
fascicolo con i contenuti di cui all’Allegato XVletl suddetto D.lgs. contenente
le informazioni utili ai fini della prevenzione eelth protezione dai rischi cui
sono esposti i lavoratori.

In fase di progettazione vengono stimati i costi gare attuazione a tutte le
prescrizioni necessarie a garantire la salutewesiza dei lavoratori; tali costi
vengono evidenziati nel bando di gara e non soggett al ribasso d’'asta.
L'incarico di Coordinatore per la progettazionengesvolto da dipendenti Arte
Genova idoneamente qualificati ai sensi di leggg@uoe, in caso di carichi di
lavori tali da impedire lo svolgimento di tale imc® all’interno dell’Azienda,
da professionisti esterni idoneamente qualificagekezionati con le procedure
previste dalla vigente normativa in materia di dippadi servizi attinenti
I'architettura e lI'ingegneria (art. 90 e segg. B.1463/2006 e s.m.i.).

2.2 Presentazione dell’'Offerta.

In sede di presentazione dell’'offerta le ditte paanti alla gara devono, ai
sensi della normativa vigente e di quanto espressearprevisto nei bandi di
gara predisposti da Arte Genova dichiarare quasgoes

di essere in regola con le disposizioni di cui aligente normativa in
materia di sicurezza e salute dei lavoratori edpoamticolare di aver
provveduto alla nomina del Responsabile del SerwilziPrevenzione e
Protezione da comprovarsi, in sede di stipula deitratto di appalto,

mediante copia della relativa comunicazione all@fone Provinciale del
Lavoro ed alla A.S.L.;

di aver provveduto alla nomina del medico competentlicandone |

nominativo e che lo stesso ha effettuato la soraeph sanitaria dei
dipendenti dell'impresa, ai sensi del D.lgs. n2808;

di aver provveduto all’informazione e alla formaatodei lavoratori in

materia di igiene e sicurezza del lavoro ai seekindigs. n. 81/2008, da
comprovarsi, in sede di stipula del contratto ghafm, mediante copia del
relativo attestato e/ verbale;
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di aver proceduto alla nomina dell’addetto allasereione antincendio, ali
sensi del D.lgs. 81/2008, e che lo stesso ha fregteeil relativo corso di
formazione;

di accettare, senza condizione o riserva alcuntg tle norme e
disposizioni contenute nei piani di sicurezza.

2.3. Fase propedeutica alla firma del contratto.

All'impresa aggiudicataria viene richiesto di prody ai fini della stipula del

contratto d’appalto, oltre alla documentazione treda alla formazione dei

lavoratori in materia di igiene e sicurezza sublave quella relativa alla nomina
del RSPP, la documentazione prevista dall’art. 80[llgs. n. 81/2008 per
comprovare la propria idoneita tecnico professienal

Tale documentazione e elencata nell’Allegato XMlIsaddetto Decreto; per i
cantieri la cui entita presunta e inferiore a 26fini-giorno e i cui lavori non
comportano rischi particolari 1’idoneita tecnicoof@ssionale € comprovata
tramite la produzione del certificato di iscrizioakba Camera di commercio,
industria e artigianato, del DURC e di un’autode@zione in ordine al possesso
degli altri requisiti previsti dall’Allegato XVII.

2.4. Fase di esecuzione dei lavori.

Prima dell’affidamento dei lavori Arte Genova vauai sensi della normativa
vigente (art. 90 e segg. del D.lgs. n. 81/2008)ndaessita di nominare un
Coordinatore per I'esecuzione che svolge in tade tatti i compiti inerenti alla
sicurezza. L'incarico di Coordinatore per I'esecuna viene svolto da dipendenti
di Arte Genova idoneamente qualificati ai senslegdjge, oppure, in caso di
carichi di lavori tali da impedire lo svolgimento thle incarico all'interno
dell’Azienda, da professionisti esterni idoneamequtalificati selezionati con le
procedure previste dalla vigente normativa in mateli appalti di servizi
attinenti I'architettura e I'ingegneria (art. 9¢egg. D.lgs. 163/2006 e s.m.i.).

Il Coordinatore per la sicurezza in fase di eseme&ipone in essere tutti gli
adempimenti in materia di sicurezza previsti daligente normativa e tra
1'altro:
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verifica l'applicazione contenute nel piano di sezra e di
coordinamento;

adegua, ove ne ricorra la necessita, ai sensgdelel suddetto piano
e verifica che le imprese esecutrici, adeguinmesessario, i rispettivi
POS;

organizza, tramite riunioni periodiche di coordireato in cantiere, tra
le imprese esecutrici e gli eventuali lavoratoritomomi la
cooperazione ed il coordinamento delle varie aétigila loro reciproca
informazione,

segnala al Responsabile del procedimento, previtestazione scritta
alle Imprese, le inosservanze in materia di siaaez propone la
sospensione dei lavori, I'allontanamento dal caatikelle imprese o la
risoluzione del contratto;

sospende, in caso di pericolo grave ed imminentettamente
riscontrato le singole lavorazioni sino alla vexdfi dei necessari
adeguamenti da parte delle imprese interessate.

Nel caso in cui, dopo I'affidamento dei lavori awmca impresa, I'esecuzione
dei lavori o di parte di essi sia affidata a unpiw imprese viene comunque
nominato, ai sensi dell’art 90, comma 5 D.lgs. /2808 il Coordinatore per
I'esecuzione, il quale provvede a redigere il pidnsicurezza e coordinamento
e predispone il fascicolo di cui all’art. 91, comfndel D.Igs. Stesso.

L'Impresa, prima dell'inizio dei lavori, deve semgppresentare il POS, piano
operativo di sicurezza, inerente le proprie sceigonome e relative

responsabilita nell’organizzazione di cantiere lEesecuzione dei lavori- di cui

all'art. 89, lettera h) del D.lgs. n. 81/2008 €éaaticolo 131, comma 2, lettera c)
D.lgs. 163/2006 e s.m.i., redatto ai sensi dell’ait comma 1 lettera a) del
suddetto D.Igs. con i contenuti riportati nell’afdeo XV dello stesso Decreto.
I POS viene verificato dal Coordinatore per I'asgone. LImpresa puo

avanzare eventuali proposte integrative al piarsictirezza e di coordinamento
di cui all’alt. 131, comma 2, lett. a), del D.I§€3/2006 e s.m.i. quando tale
piano e previsto ai sensi del D.lgs. 81/2008 oppumepiano di sicurezza
sostitutivo del piano di sicurezza e coordinamentando quest’ultimo non e
stato posto in essere nei casi di cui al D.Ig2@13.

Il Responsabile del Procedimento, prima dell'iniziei lavori, trasmette
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allAzienda, all' unitd sanitaria locale e allaafione provinciale del lavoro
competenti la notifica preliminare conformement&akégato Xll del D.Igs. n.
S1/2008. Copia della notifica e affissa, ai semfggge, in maniera visibile presso
il cantiere e custodita a disposizione dell'orgdnweigilanza competente.

Tale notifica preliminare prima dell’inizio dei laexi viene trasmessa con |l
DURC delle imprese e con una dichiarazione attéstavvenuta verifica della
documentazione di cui all'alt. 90, comma I, lettare b del suddetto D.Igs.
(documentazione attestante l'idoneita tecnico-msitnale delle imprese e
dichiarazione dell’organico medio annuo con gliresti delle denunce dei
lavoratori) allAmministrazione concedente (Comune)

3). Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale, dalla
presente procedura deve essere segnalato allGrgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

4). Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dellAmministratore Unico.

L'Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L'inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionahileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

Le attivita relative alla presente procedura donoa@ssere svolte nel pieno rispetto dei

principi del Codice Etico.

O) Procedura n. 14: Sicurezza all'interno della sesldi Arte Genova.

16121 GENOVA, Via Bernardo Castello 3 - Tel. 01®63, Fax 010/5390317 - C.F. 00488430109
Ufficio del Registro delle Imprese di Genova — RE360473

72 di 92



< ARTE.

AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L'EDILIZIA
DELLA PROVINCIA DI GENOVA

1). Scopo e campo di applicazione.

La presente procedura descrive quanto viene posissere da Arte Genova, in
adempimento alla vigente normativa, per garantresiturezza di tutti i soggetti
presenti nella propria sede.

2). Sicurezza in Azienda.

Arte Genova ha adempiuto puntualmente a tuttilgiilighi di cui al D.lgs. 81/2008 e
s.m.i., provvedendo, tra I'altro, alla redazioné@ecumento di Valutazione dei Rischi
per la sicurezza e la salute dei lavoratori aiisgglfart. 17, comma 1, lett. a) e degli
Artt. 28 e 29 del suddetto D.Igs.

Tale Documento € stato approvato con Decreto deit¥nistratore Unico n.28721 del
5 Ottobre 2012 Arte Genova ha nominato altresseasi della normativa vigente, |l
Responsabile del servizio di prevenzione e protezimonché il medico competente. |
Dipendenti di Arte Genova hanno nominato i Rapprsdi dei Lavoratori per la

sicurezza sui luoghi di lavoro.

3). Possibili criticita in Azienda.
3.1 Lavori di manutenzione.
3.1.1 Sicurezza dei Dipendenti.

Nel caso di lavori di manutenzione da eseguirsisgoela Sede
dell’Azienda si procede a fornire ai Dipendenti ldddffici oggetto

dell'intervento comunicazione interna ufficiale clantrofirmarsi relativa

alla presenza in determinata area di lavori in a@oron riportate le
specifiche precauzioni da adottare, prevedendoteaknente, a seconda
dell'entita dellintervento manutentivo in corso0 |spostamento
momentaneo d‘ufficio del/i dipendenti maggiormeswggetto/i a rischio.

Nel contratto d’appalto stipulato con la ditta @#fiaria dei lavori di cui

trattasi devono essere richiamate tutte le misaradwttarsi in materia di
sicurezza previste dalla vigente normativa attéaracprevenire rischi da
interferenze.
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3.1.2. Sicurezza dei Visitatori.

La ditta manutentrice deve, per quanto possibileyyedere ad isolare
I'area d‘intervento e predisporre una adeguata oaramione dei rischi da
esporre all'ingresso in Azienda.

Arte Genova deve eventualmente disporre che ilopate aziendale che
deve ricevere la visita, si adoperi affinché accagm all'arrivo il
visitatore in ufficio e provveda a riaccompagnaaiuscita alla fine
dell'incontro, prestando particolare attenzion@ablumita del visitatore
transitando nell'area oggetto dell’intervento dinoignzione.

3.1.3 Sovrapposizione con impresa di pulizie e caitre imprese.

Ogni volta che nellAzienda é presente un intewatitmanutenzione,
I'Azienda stessa deve provvedere a darne comuaitazalla ditta

appaltatrice del servizio di pulizia della propsede ed a tutte le altre
Imprese eventualmente presenti in Azienda.

Inoltre Arte Genova dovra predisporre l'adozione tdiite le misure
necessarie ai sensi della vigente normativa in maaté sicurezza,
comprese gquelle atte ad eliminare i rischi da fatenze.

3.2 Forniture di materiale e prestazione di serviznella sede Arte Genova.
3.2.1 Sicurezza dei Dipendenti.

Arte Genova provvede, nei casi previsti dalla vigemormativa (art. 26
D.lgs. 81/2008 e s.m.i.) alla redazione del DUVRjuendi adotta tutte le
misure necessarie ad eliminare i rischi da interfee.

I DUVRI dovra, tra I'altro, sempre prevedere, iaso di forniture, che
Arte Genova provveda a comunicare ai propri dipaiideon apposita
lettera da controfirmarsi, la presenza in Aziemdana determinata area e
In una determinata fascia oraria il passaggio dietla specificando il
materiale trasportato e le specifiche precauzibaiandranno adottate.
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In ogni caso Arte Genova valutera sempre l'eveetwozione delle
misure che si rendano necessarie ai fini di garal#tisicurezza dei propri
dipendenti.

3.2.2 Sicurezza dei Visitatori.

Arte Genova provvede, a seconda del tipo di forajtad interdire il
passaggio dei visitatori lungo il percorso delleecne

3.3 Servizio di pulizia della sede Arte Genova.
3.3.1 Sicurezza dei Dipendenti.

In relazione ad ogni contratto d’appalto relatiVsexvizio di pulizie della
sede I'Azienda predisporra ed adottera, in adempondella vigente
normativa, il DUVRI che prevede tutte le misureathottarsi al fine di
eliminare rischi da interferenze. Il DUVRI dovraatlaltro, sempre
prevedere che Arte Genova provveda a comunicgoeoari dipendenti,
con apposita comunicazione da controfirmarsi, &s@nza in Azienda di
personale addetto al servizio di pulizia in unaedetnata fascia oraria e
I'invito a prestare la massima attenzione in qugmbirebbero essere
presenti pavimenti bagnati e quindi scivolosi @ waateriali utilizzati per
le pulizie, inclusi materiali chimici che potrebbexssere pericolosi.

Nel caso di sovrapposizione con altre impreseckiama quanto disposto
al punto 2.1.3.

3.4 Servizio di manutenzione ai condizionatori nedl sede di Arte Genova.
3.4.1 Sicurezza dei Dipendenti.

In relazione al servizio di manutenzione dei coiuhatori Arte Genova
valuta se, ai sensi della vigente normativa (aé6t.C2lgs. 81/2008) sia
necessaria la redazione del DUVRI finalizzata achiebre i rischi da
interferenze con i dipendenti di Arte Genova e/o cdipendenti di altre
Imprese operanti presso la sede aziendale. Andltas@in cui il DUVRI

non si debba adottare per legge Arte Genova, tararito della tipologia
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dell’intervento da porre in essere ed al fine delare comunque la
sicurezza di tutti i soggetti presenti presso lappa sede, provvedera a
comunicare ai propri dipendenti con apposita coga#ione da
controfirmarsi la presenza in Azienda di persomaldetto al servizio di
manutenzione dei condizionatori in una determirfatzia oraria e le
misure da adottarsi invitando tutti a prestare és$ima attenzione in fase
di apertura delle porte degli uffici in quanto libnesa appaltatrice del
servizio utilizza scale. Qualora sia possibile gA&enova concordera con
la ditta appaltatrice I'esecuzione del servizio salbato, giornata di
chiusura degli uffici aziendali.

3.4.2 Sicurezza dei Visitatori.

La ditta manutentrice deve, per quanto possibileyyedere ad isolare
I'area d'intervento e predisporre una adeguata cmeamione dei rischi da
esporre all'ingresso in Azienda.

Arte Genova deve eventualmente disporre che ilopate aziendale che
deve ricevere la visita, si adoperi affinché accagm all'arrivo il
visitatore in ufficio e provveda a riaccompagnaalfuscita alla fine
dellincontro, prestando particolare attenzion&reblumita del visitatore
lungo il transito nell'area oggetto dell'intervemtiomanutenzione.

3.4.3 Sovrapposizione impresa servizio di manuterie dei
condizionatori con altre eventuali imprese.

Ogni volta che nell’Azienda sono presenti piu IngaeArte Genova
dovra predisporre I'adozione di tutte le misureessarie ai sensi della
vigente normativa in materia di sicurezza, comprgselle atte ad
eliminare i rischi da interferenze, come gia preva punto 2.1.3.

3.5. Appalto di lavori. Sicurezza in cantiere.
3.5.1 Responsabilita Arte Genova.

Quale stazione appaltante Arte Genova e resporsddlia sicurezza del
sito oggetto d'intervento sino alla presa in cadeoparte dell'impresa
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appaltatrice del cantiere, che passa sotto la nssidita dell'impresa
stessa ed del Coordinatore della Sicurezza indasecuzione.

Pertanto, occorre che I'Azienda provveda semplioéenad attenersi alle
procedure previste dalla vigente normativa in mater appalti di lavori
pubblici e di sicurezza.

3.5.2 Sicurezza dei Dipendenti di Arte Genova e d&cnici esterni in
cantiere.

| dipendenti che, per ragioni di servizio, devogoatere all‘area oggetto
dell'appalto devono obbligatoriamente indossare.R.ID di cui sono
forniti e prestare sempre la massima attenzione.

Gli eventuali "Tecnici esterni" impiegati come consulenti per la
progettazione del cantiere in oggetto devono obhdigamente essere
autorizzati all'accesso dall'Azienda, indossarelD $pecifici e prestare
sempre la massima attenzione ed eventualmenteeredgyfirmare una
manleva di responsabilita dell’‘Azienda per eventahni che potrebbero
subire.

3.5.3 Sicurezza dei Rappresentanti delle Imprese.

| rappresentanti delle imprese che devono accedkreantiere per
I'obbligatoria presa visione, devono obbligatoriateeindossare D.P.L.
specifici e prestare sempre la massima attenzioedigere e firmare una
manleva di responsabilita delllAzienda per gli @uah danni che

potrebbero subire.

3.6 Flussi informativi verso I'Organismo di Vigilanza.
Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale
dalla presente procedura deve essere segnald@galtiismo di Vigilanza da

parte del Responsabile dell’Ufficio interessato.

3.7. Applicazione e sanzioni disciplinari.
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La presente procedura entra in vigore a partira digta di approvazione della
stessa con Decreto dell’Amministratore Unico.

L'Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della
corretta applicazione della presente proceduraasmdio la necessita di eventuali
modifiche/revisioni.

L'inosservanza e/o violazione della presente procgedcostituisce illecito
disciplinare sanzionabile o violazione contrattuséezionabile in conformita
con quanto stabilito dai Modelli di organizzaziogestione e controllo.

Le attivita relative alla presente procedura domcaessere svolte nel pieno
rispetto dei principi del Codice Etico.

P) Procedura n. 15: Struttura Patrimonio — Ufficio Vendite.
1. Descrizione.

Compito dell’Ufficio Vendite € quello di procedemdla vendita degli alloggi di
proprieta dell’Azienda di edilizia sovvenzionata, guelli del patrimonio storico
dell’azienda e di quelli di libero mercato.

2. Procedure di vendita.
2.1 Procedure di vendita per gli alloggi di ediliz sovvenzionata.

Per procedere alla vendita degli alloggi di eddligbvvenzionata sia locati che
liberi I'Ufficio ha predisposto un piano di cesseai sensi della Legge Regione
Liguria n. 10/2004, integrata dalla Legge Regiongutia n. 16/2009,
prevedendo la suddivisione in tre lotti del patnmaoda alienare.

Per I'individuazione degli alloggi da inserire w&hto piano di vendita sono stati
sequiti i criteri di seguito riportati:

alloggi inseriti in fabbricati gia in parte ceduti;
edifici o parti di essi situati in localita nelleigi la gestione dell’Azienda
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risulta particolarmente gravosa e appaiono di scdlesvanza sociale;
fabbricati per i quali sono necessari importarteinenti manutentivi;
fabbricati nei quali gli assegnatari hanno in pdetea manifestato una forte
propensione all’acquisto.

Sulla base di queste considerazioni, sono statridehti circa 2000 alloggi che
risultano inseriti in fabbricati che presentancadgatteristiche di cui sopra.

Il numero degli alloggi da alienare € inferiordialite del 10% del patrimonio
di E.R.P. di proprieta di Arte Genova, cosi conabiito dalla gia citata D.G.R.
214/2006, che e pari a 7244 alloggi e la differetnaal prezzo di vendita ed |l
prezzo di mercato non supera il 20% del prezzeeddita.

Per procedere alla vendita degli alloggi locatiUfficio effettua una
comunicazione a tutti gli assegnatari aventi dirittndente ad accertare una
manifestazione d'interesse con informazione innaradi prezzo di cessione che
puo essere calcolato o in base al valore catasgpplere in base al 50% del valore
minimo OMI e le modalita di pagamento previstejtavdoli alla compilazione
della domanda di acquisto su apposito modello @ predisposto (allegato
15).

L'Ufficio provvede quindi alla raccolta ed istrutta delle domande, verificando
Il possesso dei requisiti in ordine al diritto adlquisto, provvedendo al controllo
e predisposizione della documentazione catastalessaria per la stipula del
rogito.

Tali procedure sono effettuate mantenendo 'orgtadilito nei singoli lotti.
Sono previste due forme di pagamento del prezremtita:

in contanti con una riduzione pari del 5% del poedzcessione;

con pagamento dilazionato del prezzo di cessiongam€o una quota non
inferiore al 30% di quanto dovuto ed il restant@anto rateizzato fino ad un
massimo di anni 8 ad un interesse pari al tassaldegrevia iscrizione
ipotecaria a garanzia dell'importo dilazionato.

Per procedere alla vendita degli alloggi sfitti ffidio, espletate tutte le
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procedure tecniche volte alla determinazione delzzy a base d'asta di
cessione, calcolato sulla base del 50% del valaremma OMI, indice asta
pubblica per la cessione degli immobili come dadoaallegato 16. Tali aste
saranno riservate a nuclei familiari non propriedaaltri alloggi ed in possesso
dei requisiti previsti per I'accesso all’edilizigavolata.

Tale procedura consente ai nuclei familiari cordred“medio-basso”, cui non
e consentito I'accesso all’edilizia sovvenzionalieacquisire la proprieta di un
alloggio a prezzo agevolato.

Per procedere alla vendita dei locali ad uso dovetall’abitazione occorre
distinguere tra locati e sfitti. Infatti per i Idceegolarmente assegnati, dopo aver
proceduto alla stima per la determinazione delzwe# cessione a valore di
mercato, spetta al titolare del contratto il diitti prelazione. Mentre i locali
sfitti, saranno ceduti mediante la procedura d&tiigubblica.

Gli alloggi riferiti al punto a), acquistati ai sgrlella L.R. n. 10/2004 e 16/2009
non possono essere alienati anche parzialmenteudm@sserne modificata la
destinazione d’'uso per un periodo di anni 5 dabéadli registrazione del
contratto di acquisto e, comunque, fino a quando ne sia stato pagato
interamente il prezzo.

Per sopravvenuti gravi motivi (malattia, trasfente ecc.) Arte Genova puo
autorizzarne la cessione prima dei limiti previsti.tal caso l'alloggio potra
essere venduto solo ad Enti Pubblici od a soggedtnti i requisiti previsti per
I'accesso all’edilizia agevolata al prezzo di cessirivalutato.

Arte Genova, in caso di consentita vendita detigdjio, ha diritto di prelazione
sullo stesso. Tale diritto si estingue qualoradiamente dell’alloggio ceduto
versi ad Arte Genova un importo pari al 20% deloxalcatastale corrente,
calcolato con le modalita previste dalla L.R. 102@rt. 24, ridotto al 10% a
decorrere dal quindicesimo anno successivo a gdeltendita.

Si precisa che, al fine di limitare i rischi, ldiata svolte per I'espletamento
delle procedure di vendita sono nettamente diveasd con precise divisioni di
compiti; infatti I'Ufficio Patrimonio effettua i qoralluoghi e determina il prezzo
di cessione, mentre I'Ufficio Vendite determinaigoerfici commerciali, accerta
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la congruita catastale, verifica i requisiti e pspdne tutta la documentazione
per la stipula dell’atto.

Il Dirigente della Struttura Patrimonio proponaldcreto di vendita che viene
approvato dall’ Amministratore Unico che provvedeicaessivamente,
direttamente e tramite dirigente e/o funzionariecsficamente delegato con
procura, alla stipula della conseguente compravandi

2.2 Procedure di vendita per gli alloggi del patrinonio storico dell’Azienda.

Per procedere alla vendita degli alloggi del patnio storico dell'Azienda sia
locati che liberi I'Ufficio ha predisposto un piamib cessione sulla base della
Deliberazione della Giunta Regionale n.1293 debyd¥nbre 1999.

Per procedere alla vendita degli alloggi locati flitio effettua una
comunicazione a tutti gli assegnatari aventi dirittndente ad accertare una
manifestazione d'interesse all'acquisto e sucaasgnte, ai soli interessati, una
specifica comunicazione con informazione in ordan@rezzi e le modalita di
pagamento previste invitandoli alla compilazionaddomanda di acquisto su
apposito modello all'uopo predisposto.

L'Ufficio provvede quindi alla raccolta ed istrutta delle domande, verificando
Il possesso dei requisiti in ordine al diritto adlquisto, provvedendo al controllo
e predisposizione della documentazione catastalessaria per la stipula del
rogito.

Accertata la sussistenza dei requisiti previstiadabrmativa vigente da parte
degli assegnatari o dei familiari conviventi o amcli terzi segnalati
esclusivamente dall'assegnatario con usufrutte@dadell'assegnatario stesso,
sulla scorta degli accertamenti tecnici, I'Ufficmomunica agli stessi, con
successiva nota, il prezzo definitivo di cessione puo essere calcolato sia in
base al valore catastale che in base al 50% dalevadinimo OMI (scegliendo
tra quello piu favorevole all’azienda).

Sono previste due forme di pagamento del prezremtlita:

In contanti con una riduzione pari del 15% del poedi cessione nel caso di
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stipula dell'atto d'acquisto entro sessanta gidatiiadesione;

con pagamento dilazionato del prezzo di cessiongamdo una quota non
inferiore al 15% di quanto dovuto ed il restant@anto rateizzato fino ad un
massimo di anni 15 ad un interesse pari al tasgalde previa iscrizione
ipotecaria a garanzia dell'importo dilazionato.

Per procedere alla vendita degli alloggi sfitti ffidio, espletate tutte le
procedure tecniche volte alla determinazione delzzy a base d'asta di
cessione, indice asta pubblica per la cessione iglobili. Tali aste saranno
riservate a soggetti che non siano stati in pretaaggiudicatari di alloggi di
proprieta dell’Azienda, che non siano proprietaralibggio idoneo al proprio
nucleo familiare.

Questa procedura consente ai nuclei familiari @dito “medio-basso”, cui
non e consentito 'accesso all’edilizia sovvenztandi acquisire la proprieta di
un alloggio a prezzo agevolato.

Detti immobili non possono essere alienati ancheigianente, né pud esserne
modificata la destinazione d’'uso per un periodoadni 5 dalla data di
registrazione del contratto di acquisto e, comundfjne a quando non ne sia
stato pagato interamente il prezzo. Dopo almenarumo dalla stipula dell'atto
I'alloggio puo essere alienato previo versamentézalenda di una penale pari
al 50% dell'abbattimento per vetusta applicataetpo di vendita.

Si precisa che, al fine di limitare i rischi, ldiata svolte per I'espletamento

delle procedure di vendita sono nettamente diveasd con precise divisioni di

compiti; infatti I'Ufficio Patrimonio effettua i goralluoghi e determina il prezzo

di cessione, mentre I'Ufficio Vendite determinaigoerfici commerciali, accerta
la congruita catastale, verifica i requisiti e pspdne tutta la documentazione
per la stipula dell’atto.

Il Dirigente della Struttura Patrimonio proponaldcreto di vendita che viene
approvato dall’ Amministratore Unico che provvedeicaessivamente,
direttamente e tramite dirigente e/o funzionariecsiicamente delegato con
procura, alla stipula della conseguente compravandi

2.3.Procedure di vendita di beni immobili senza vicolo di destinazione di
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Edilizia Residenziale Sociale (ERS).

In forza di uno specifico Regolamento approvato Pecreto n. 28964 del 20
febbraio 2014 e modificato da ultimo con il Decret@9613 del 3 Giugno 2015,
Arte Genova provvede alla vendita di beni immoksknza vincolo di
destinazione di Edilizia Residenziale Sociale (ERS) le seguenti modalita.

2.3.1. (Alienazione dei beni immobili).

L' Azienda individua preliminarmente beni immolula destinare alla
vendita.

Salvo quanto previsto dagli articoli 5, 6 e 7 dglente Regolamento,
all’alienazione si provvede mediante la procedurviatlenza pubblica
di cui ai commi successivi.

Delle offerte di beni immobili di volta in volta pb in vendita, il cui
prezzo viene stabilito dall' Azienda con le modadit cui all'art.8 del
vigente Regolamento, € dato avviso sul Bollettinfliciale della
Regione Liguria, sul sito internet dell'Azienda eedmante
pubblicazione all’Albo pretorio del Comune ove #éne € ubicato.
L'Azienda puo individuare di volta in volta ulterioforme di
pubblicita.

L'avviso di vendita contiene la descrizione deldyelrelativo prezzo,
le modalita ed il termine per la presentazioneedefferte ed ogni
ulteriore elemento necessario.

L'apertura delle buste contenenti le offerte vieffettuata in seduta
pubblica dal dirigente della Struttura Patrimorliguale puo delegare
tale ruolo ad altro dirigente dell’Azienda e/o afunzionario della

stessa Struttura. Nell'espletamento della procesholono funzione
di testimoni almeno due dipendenti dell'aziendaedl'esito della

procedura e redatto apposito verbale.

Ai fini dell'aggiudicazione non sono ammesse ofemferiori al
prezzo di vendita. Nel periodo di presentaziondedafferte stabilito
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dal relativo avviso ogni partecipante deve produmaitamente

all'offerta, apposita cauzione, a titolo di capawafirmatoria, pari al

10% del prezzo indicato nell'avviso, mediante assegrcolare non

trasferibile intestato all' Azienda o assegno gestaimato o ricevuta

in originale comprovante I'avvenuto deposito dellazione presso la
tesoreria dell'Azienda. In alternativa viene anchecettata la

presentazione di fidejussione di pari importo glag da primario

Istituto bancario a prima richiesta e senza il fieitedella preventiva

escussione.

L'aggiudicazione provvisoria e disposta a favoresoggetto che ha
offerto il miglior prezzo. In caso di parita detdferte, i soggetti che
hanno offerto lo stesso prezzo sono invitati aétefare una nuova
offerta in aumento entro cinque giorni dalla refattomunicazione da
parte dellAzienda. Decorso tale termine si prowed
all'aggiudicazione provvisoria del bene al soggetie ha offerto il
miglior prezzo con la procedura di cui al puntoeb gresente articolo.
Qualora le nuove offerte contengano lo stesso prezzero non vi sia
nessun partecipante alla seconda fase delle offerggrocede al
sorteggio alla presenza degli offerenti.

L'aggiudicazione provvisoria diventa definitiva dopadozione del
decreto con cui I'Amministratore Unico approvaelrlvale di gara ed
il relativo esito.

La cauzione del migliore offerente e trattenutd’ dstienda quale

acconto del prezzo di vendita, mentre a tutti §h @artecipanti la

cauzione viene restituita entro trenta giorni dp#rtura delle buste.
La cauzione e incamerata dall' Azienda qualorayitaticatario non

esegua, nei termini previsti dall' avviso pubblieodal presente
regolamento, gli adempimenti a suo carico.

L' Azienda comunica l'aggiudicazione definitivasalggetto che ha
offerto il miglior prezzo. Entro 15 giorni dallam@mnicazione di detta
aggiudicazione, il soggetto aggiudicatario deveaes, sempre a titolo
di cauzione, un ulteriore importo pari al 10% dedzzo di vendita del
bene, salvo il caso in cui, per addivenire allpudé del contratto, il
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soggetto aggiudicatario debba contrarre mutuo sttuto bancario
per il pagamento dell'importo residualmente dovditccontratto e

stipulato, di norma e salvo deroga specificamentgivata, entro
novanta giorni dal versamento del suddetto ulterimticipo o, nel
caso di contrazione del mutuo, entro novanta giodalla

comunicazione dell'aggiudicazione definitiva. $gdiudicatario non
si rende disponibile a stipulare l'atto di compradia entro la data
prevista, I'importo complessivo versato a titolouzianale viene
incamerato dall'Azienda.

Qualora il primo esperimento della procedura deié di cui ai commi
precedenti vada deserto, I'’Azienda puo proceddrattativa diretta
con le modalitd di cui al successivo articolo 5 dagente

Regolamento, oppure disporre ulteriori esperimg'nfferta mediante
avviso pubblico con eventuale riduzione del prahzalienazione.

Gli immobili per i quali anche le ulteriori procesu d'offerta al
pubblico siano andate deserte possono essere vendudttativa
diretta secondo quanto disposto dal successivoolntb del vigente
Regolamento.

L'Azienda si riserva il diritto in qualunque momeng fase della
Procedura, con proprio motivato provvedimento, dbdificare,

sospendere, interrompere, temporaneamente o defminte la
stessa, senza per questo incorrere in alcuna resipiita nei confronti
dei partecipanti e senza che per questo I'offerefdequalsiasi altro
soggetto interessato possano avanzare alcun nsartm, anche del
solo interesse negativo, fatta salva la restitieaell'importo del 10%
eventualmente versato a titolo di caparra confiomat

2.3.2 (Alienazione mediante trattativa diretta

Oltre al caso di cui ai commi 11 e 12 del preceelarnticolo del vigente
Regolamento, I'Azienda pud vendere mediante thadtadiretta
secondo le modalita di cui ai commi successivipilekente articolo
beni ed i diritti reali immobiliari il cui valoreidstima non superi €
200.000,00 (euro duecentomila/00) al netto di ingossse e oneri
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accessori.

Nel caso in cui si proceda alla vendita di beni obrh a trattativa
diretta viene pubblicato sul sito aziendale un se@wontenente gli
estremi per l'individuazione dei beni ed il relatprezzo, determinato
con le modalita di cui all'art. 8 del vigente Regoénto. La stima é
proposta dal Dirigente della Struttura Patrimonio validata
dall’Amministratore Unico. L'Azienda puo individeedi volta in volta
ulteriori forme di pubblicita.

| soggetti interessati all’acquisizione dei benval® inoltrare all'
Azienda una proposta irrevocabile di acquisto qoenée le seguenti
indicazioni e dichiarazioni:

a) il prezzo a corpo offerto per 'immobile;

b) le modalita di pagamento;

c) le garanzie offerte in caso di pagamento differi

d) di aver verificato lo stato di fatto e di diottin cui si trova
I'immobile oggetto dell’'offerta anche con riferimtenalla situazione
amministrativa, catastale, edilizia, urbanistica;

e) di accettare tale stato di fatto e di dirittore=rando I'Azienda da
gualsivoglia responsabilita al riguardo;

f) di assumere a proprio carico esclusivo ogni fpdspregiudizio che
anche solo potenzialmente sia riconducibile abéoso situazione di
Cui sopra.

Le proposte d'acquisto devono essere redatte coefbente allo
specifico fac-simile predisposto dall' Azienda eblplicato sul sito
aziendale.

| soggetti interessati all’acquisizione dei benra®o, inoltre, produrre
apposita cauzione, pari al 10% del prezzo indic&idavviso di cui
all'art. 5.2 del vigente Regolamento, mediante gass&ircolare non
trasferibile intestato all' Azienda o assegno gest@imato o ricevuta
in originale comprovante I'avvenuto deposito delazione presso la
tesoreria dell'Azienda.

16121 GENOVA, Via Bernardo Castello 3 - Tel. 01®63, Fax 010/5390317 - C.F. 00488430109
Ufficio del Registro delle Imprese di Genova — RE360473

86 di 92



<X ARTE.

AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L'EDILIZIA
DELLA PROVINCIA DI GENOVA

Oltre alle proposte d'acquisto di cui al precedentema 5.3, chiunque
puo presentare proposte irrevocabili d'acquistorighardino un bene
inserito in una procedura di evidenza pubblicatasa deserta, purché
di importo pari o superiore a quello indicato ng@ltacedura stessa.

Di tutte le proposte irrevocabili d'acquisto di eilicommi precedenti
viene data comunicazione mediante pubblicazionesitmlaziendale
entro dieci giorni lavorativi dalla data di ricem® e chiunque puo
avanzare sul/i bene/i in questione una propria gstapirrevocabile
d'acquisto di valore pari o superiore secondo lelatia di cui al
comma 5.3. In tutti i casi, trascorso il periodoqgdindici giorni di
calendario dalla pubblicazione sul sito aziendab®, vengono ritenute
ammissibili ulteriori proposte d'acquisto concemnkxie stessa/e unita
immobiliare/i.

Scaduti i termini suddetti, nel caso di piu proposbncernenti lo/gli
stesso/i bene/i di importo pari o superiore a quelfferto dalla
proposta pubblicata, i proponenti sono convocati gfeettuare una
nuova proposta in aumento rispetto a quella cheffleato il miglior
prezzo entro cinque giorni. Decorso tale termine psbvvede
all'apertura delle nuove offerte ed alla sceltal’atduirente nel
soggetto che ha offerto il miglior prezzo. Qualtganuove offerte
contengano lo stesso prezzo si procede a sorteQgialora non vi
siano nuove offerte I'immobile viene assegnato iglian offerente
della prima fase o, in caso di parita di offerieprecede a sorteggio
alla presenza degli offerenti.

L'Azienda ha facolta di ridurre, mediante decregd' Aimministratore

Unico, il prezzo di vendita dei beni di cui al pgate articolo. Del
nuovo prezzo viene data pubblicita con le moddiitzui al precedente
punto 5. Per la vendita al nuovo prezzo di procamele modalita di
cui al presente articolo.

L'Azienda si riserva di accordare, su richiestalodstesso e con
applicazione degli interessi al tasso legale, leeizaazione del
pagamento per un periodo massimo ed alle condiztahbilite nel
decreto di definizione della vendita.
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L'alienazione dei beni immobili venduti in esecumodella procedura
di cui al presente articolo 5 deve essere sempneitaamediante
decreto dellAmministratore Unico.

L'Azienda si riserva il diritto in qualunque momeng fase della

Procedura e a propria discrezione di modificarespsndere,

interrompere, temporaneamente o definitivamengtdssa, senza per
guesto incorrere in alcuna responsabilita nei comifidei partecipanti

e senza che per questo l'offerente e/o qualsiaso aoggetto

interessato possano avanzare alcun risarcimentdheadel solo

interesse negativo, fatta salva la restituziond'imeorto del 10%

eventualmente versato a titolo di caparra confiomnat

2.3.3. (Trattativa diretta con un unico interlocutae).

Si procede all’alienazione di beni immobili dellidmda mediante
trattativa diretta con un unico interlocutore sehaati di importo
nei seguenti casi:

a) quando i beni vengano alienati ad un ente pcoblbd ad un
soggetto privato che opera senza fini di lucroiotendano utilizzare
'immobile per un uso asservito al perseguimento fidalita
istituzionali, di interesse generale o di carateiale individuate
nel provvedimento di vendita,;

b) quando i beni vengano alienati a soggetti cresqao far valere
un diritto di prelazione. Oltre che nei casi espa@sente disciplinati
dalla legge, I'Azienda puo concedere il dirittqpoelazione a favore
del conduttore dell'unita immobiliare oggetto dndéa che risulti
titolare del relativo contratto da almeno due arswiljla base del
prezzo determinato ai sensi dell’art. 8 del vigdRégiolamento, che
tiene conto dello stato di occupazione dell'immmbiPud essere,
inoltre, concesso tale diritto anche ai sogget& ctcupino gli
immobili in base ad un rapporto giuridico, in essga almeno da un
biennio, anche se diverso dal contratto di locazigourché tale
occupazione non sia abusiva. In entrambi i ca&ttal di vendita, il
soggetto acquirente deve essere in regola cogamanto dei canoni
o dell'indennita di occupazione e/o di ogni altnoporto dovuto
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all'Azienda in dipendenza del citato rapporto giino.

La trattativa diretta di cui al presente articolo o®ndotta
dall'Amministratore Unico che pud delegare il dimge della
Struttura Patrimonio.

2.3.4 (Proposte spontanee ed irrevocabili d'acquis).

Soggetti privati, in relazione ai beni per i quadin sia stata ancora
avviata la procedura di alienazione e che abbianwalore di stima
superiore a € 200.000,00, possono presentare opagia spontanea
ed irrevocabile di acquisto debitamente garantitaortenente le
indicazioni e le dichiarazioni di cui al comma 3 deecedente articolo
5, garantita da apposita cauzione pari al 10% mdzizo offerto, avente
validita non inferiore a centottanta giorni. QualtAzienda decida di
porre in vendita in bene relativo, la proposta ttoposta ad esame di
congruita da parte della Struttura Patrimonio o, ¢egso in cui
particolari ragioni di urgenza, complessita o opynaita lo richiedano,
affidata a tecnici o studi esterni qualificati. Calvio della procedura
di congruita con la trasmissione della propostaesilmatore, non
vengono ammesse altre proposte d'acquisto conderioeistesso
immobile.

Nel caso in cui il valore indicato nella propostaadquisto di cui al

comma precedente sia ritenuto congruo, il medesiostituisce |l

prezzo base ai fini dell’'espletamento della procadad evidenza
pubblica di cui all'art. 4, che viene avviata erdessanta giorni dal
perfezionamento dell’esame di congruita.

Al soggetto che ha presentato la proposta irrevtcdlacquisto, e che
non partecipa alla procedura di evidenza pubblicaud sopra, €

riservato il diritto di prelazione, a parita di ebrioni, rispetto al

maggior offerente della procedura stessa.

Qualora la procedura sia andata deserta, 'Azial@ma il bene al
soggetto che ha presentato la proposta irrevocdlaibgjuisto di cui al
comma 1.
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L'alienazione dei beni immobili venduti in esecureodella procedura
di cui al presente articolo 7 deve essere sempneitaamediante
decreto dell’Amministratore Unico.

L'Azienda si riserva il diritto in qualunque momeng fase della
Procedura e a propria discrezione di modificarespsndere,
interrompere, temporaneamente o definitivamengtdssa, senza per
guesto incorrere in alcuna responsabilita nei comifidei partecipanti
e senza che per questo l'offerente e/o qualsiaso aoggetto
interessato possano avanzare alcun risarcimenttheadel solo
interesse negativo, fatta salva la restituziond'imelorto del 10%
eventualmente versato a titolo di caparra confiomat

2.3.5 (Stima).

Le stime dei beni immobili del’Azienda e le vecifie di congruita
delle proposte spontanee ed irrevocabili d'acquistwi all'articolo 6

sono affidate, di norma, al dirigente della Stn#tlatrimonio e/ 0 a
dipendenti dell’Azienda dallo stesso individuatieatv adeguate
competenze tecniche.

Le perizie di stima, qualora particolari ragioniuigenza, complessita
0 opportunita lo richiedano, possono essere affidatecnici o studi
esterni qualificati.

2.3.6. Permuta dei beni immobili.

L'Azienda puo disporre la permuta di propri immobdn altri immobili
in relazione alla specificita dei beni permutatiléinteresse aziendale
dell’operazione.

La permuta € effettuata a trattativa privata coprdprietario del bene
permutando.

La trattativa privata € condotta dalllAmministr&odnico che puo
avvalersi della partecipazione del dirigente d&teuttura Patrimonio
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e/o di eventuali funzionari dell’Azienda competemtmateria.

La permuta di beni immobili deve essere sempre itsameediante
decreto del’Amministratore Unico.

4. Flussi informativi verso I'Organismo di vigilanza.

Ogni fatto di rilievo e ogni comportamento assuntdifformita, anche parziale dalla
presente procedura deve essere segnalato al’Gmgandi Vigilanza da parte del
Responsabile dell’Ufficio interessato.

5. Applicazione e sanzioni disciplinari.

La presente procedura entra in vigore a partire dita di approvazione della stessa
con Decreto dell’A.U.

L'inosservanza e/o violazione della presente proedostituisce illecito disciplinare
sanzionabile o violazione contrattuale sanzionabileonformita con quanto stabilito
dai Modelli di organizzazione, gestione e controllo

L'Organismo di vigilanza effettuera un’attivita dalutazione periodica della corretta
applicazione della presente procedura valutando néxessita di eventuali
modifiche/revisioni.

Le attivita relative alla presente procedura donta@ssere svolte nel pieno rispetto dei
principi del Codice Etico.

16121 GENOVA, Via Bernardo Castello 3 - Tel. 01®63, Fax 010/5390317 - C.F. 00488430109
Ufficio del Registro delle Imprese di Genova — RE360473

91di92



< ARTE.

AZIENDA REGIONALE TERRITORIALE PER L'EDILIZIA
DELLA PROVINCIA DI GENOVA

Allegati al modello di organizzazione, gestione eatrollo di Arte Genova ai sensi
del D.lgs. 231/2001. Manuale delle procedure azieald

Richiesta di emissione mandato (REM)

Domanda di cambio alloggio singolo;

Domanda di cambio alloggio consensuale;

Awviso di messa in mora per morosita;

Proposta di avvio della procedura di decadenz&da#ignazione;

Domanda ampliamento del nucleo familiare;

Domanda di ampliamento del nucleo familiare;

Domanda di ampliamento del nucleo familiare;

. Domanda di variazione di canone;

10 Domanda di variazione di canone,

11.Domanda di variazione di canone;

12 Domanda di voltura dell’atto di locazione;

13.Domanda di voltura dell’atto di locazione;

14 Domanda di ospitalita temporanea;

15Nota di comunicazione agli assegnatari circa limsento dell’alloggio nel
piano di vendita con inserito il prezzo e il moddiodomanda di adesione da
compilare;

16.Schema di bando d’asta pubblica per la vendita Idiggi di edilizia

sovvenzionata sfitti inseriti nel piano di vendita.

CoNoOhwNE
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