STAMPA COPIA NON CONTROLLATA

IST.OP_ESE_01 DIREZIONE

LAVORI/COLLAUDO

DOCUMENTI IN

UFFICIO PROCEDURE
AMMINISTRATIVE LL.PP.

PROCEDIMENTO (RUP)

MANUTENZIONE (DL) VIABILITA’

Ed. Reuv. Resp. Ufficio Progettazione e Direzione Lavori Viabilita | Resp. Ufficio Progettazione e Direzione Lavori Idraulici e di Versante | Resp. Servizio Progettazione e Manutenzione Viabilita e Idraulica | Resp. Servizio Amministrativo RSGQ Direkzji:::ﬁig: Viabilita e Direttore Direzione 04
1 0 Stefano Belfiore Giovanni Mangiarotti Stefano Cianelli Mauro Cuttica | Raffaella Dagnino | Pietro Bellina
RESPONSABILE UNICO DEL UFFICIO PROGETTAZIONE O IMPRESA DOCUMENTI OUT NOTE

DTNI_AFF_05 Affidamento servizi di
architettura e ingegneria

DTNI_ESE_01 Gestione Varianti in
corso d’'opera, Contenzioso e
Risoluzione del Contratto

DTNI_ESE_02 Certificazioni,
controlli e marcatura CE per i
materiali da costruzione e schede di
sicurezza per le sostanze pericolose

DTNI_PRO_06 Individuazione criteri
per la validazione della
progettazione

Definisce Piano della

<Riceve provvedimento di\

Affidamento lavori j

Vista Piano della Realizzazione e |

Realizzazione

)

Fascicolo materiali

Sottoscrizione del Verbale di

Definisce Fascicolo Materiali

i

Convocazione Impresa per
Verbale di cantierabilita @

.| Sottoscrizione del Verbale di

cantierabilita

Elenco Strumenti

Ufficializzazione contratto
IST.OP_AFF_01 - 02

v

Predisposizione/raccolta e inoltro

Determina di Affidamento dei Lavori
Verbale di aggiudicazione
Provvedimento nomina Direzione
Lavori

Documenti richiesti all'lmpresa

Programma di esecuzione dei lavori
Documenti richiesti all'lmpresa

Acquisisce ed approva

documenti per Contratto®)®)

v

Avwvio attivita per realizzazione

v

Richiede documentazione

cantierabilita

Produce documenti richiesti

documentazione

alllmpresa
Verifica
documenti <
< Positiva Negativa
4

Richiede integrazioni

Acquisisce ed approva

Predispone Programma di

Vista Verbale consegna dei

Programma di esecuzione dei
lavori

Convoca Impresa per
consegna dei lavori @)

v

lavori e Programma

Inoltra comunicazioni
obbligatorie® e Osservatorio
LLPP IST.OP_AMM_03

} Consegna lavori ‘

v

Predispone comunicazione

<Attivité propedeutiche all’avvio dei Lavori

= Avvio attivita di Collaudo MOD ESE 07 Scadenziario
g IST.OP_AMM_03 (vedi pag. 6) _ESE_07 Scadenziari
3
\— feseccccccccccssccccccboccasscccccccsccaascajtaccocaaasecccccooceaasecccccsccessscccccssccassejeecccsscassscccccsscasssaeeccssceassscccccscceassccscbosscasscccccsssaaaaseaaasas

Serve Collaudo
in corso d’'opera

Predispone Provvedimento
per nomina Collaudatore

A

NO

SI

Inoltra comunicazioni
Osservatorio LLPP

per Enti preposti @

4

Sorveglia lavori secondo programma
esecuzione dei lavori (vedi “Gestione
operativa cantiere”, pag. 3, 4,5 e Aspetti
cont./Amm., pag. 2)

esecuzione dei lavori

Sopralluogo con DL

Inizia Iavorrl secondo
programma esecuzione dei
lavori (vedi pagine
successive )

MOD_ESE_61 Richiesta documenti a Impresa
MOD_ESE_03 Piano della realizzazione

MOD_ESE_04 Fascicolo Materiali

MOD_AFF_02 Verbale Verifica DL art. 71 comma
3

MOD_ESE_01 Autorizzazione RUP sotto riserve
dilegge

MOD_ESE_12 Verbale consegna sotto riserve di
legge

MOD_ESE_09 Processo verbale preliminare alla
consegna (L. 81/08)

MOD_ESE_ 10 Notifica preliminare 81/08®@

MOD_ESE_05 Programma esecuzione dei
lavori/Cronoprogramma®)

MOD_ESE_11 Processo verbale alla consegna
81/08

MOD_ESE_62 Elenco documenti da mantenere
in cantiere

MOD_ESE_13 Verbale di consegna dei lavori®

MOD_SEG_01 Lettera Tipo

MOD_ESE_02 Elenco documenti di verifica e
controllo

Riferimenti Normativi

D.Lgs. 163/06

DPR 554/99 (RG Regolamento Generale)
Legge Regionale 3/99

DM LL.PP. 145/00 (CGA Capitolato
Generale d’Appalto)

DPR 34/00

DM 14 gennaio 2008

DLgs 9 aprile 2008, n.81 e smi

DPR 246/93 e smi

Oggetto dell’lstruzione
Direzione Lavori e Collaudo interventi ed
opere sul patrimonio viario

Identificazione
N. di commessa

Monitoraggio e registrazione
MOD_ESE_03 Piano della realizzazione
MOD_ESE_05 Programma di esecuzione
dei lavori/Cronoprogramma
MOD_ESE_06 Giornale dei Lavori
MOD_ESE_08 Report Direzione Lavori

Indicatori
Tempi iter amministrativo
Non conformita delle lavorazioni

Varie

(™ Piano Operativo Sicurezza Verificato ed
Approvato da Coordinatore Sicurezza

) Comunicazioni obbligatorie Direzione
Provinciale del Lavoro, ASL, Sindacati,
Impresa

®) In caso di necessita la consegna avviene
sotto riserve di legge in attesa di
stipulazione formale del contratto e
contestualmente alla verifica di
cantierabilita con indicazione delle
lavorazioni da eseguire.

@) Il programma esecuzione dei lavori pud
essere predisposto anche su modulistica
delllmpresa.

®) Copia conforme del verbale di consegna
viene rilasciata all'lmpresa

®) | documenti propedeutici alla stipula del
contratto sono indicati nello schema di
contratto allegato al progetto.

™ In caso di chiusura temporanea al
traffico, I'impresa chiede I'autorizzazione
all’'u.O. Concessioni, la quale attiva la
propria procedura.
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STAMPA COPIA NON CONTROLLATA

IST.OP_ESE_01 DIREZIONE LAVORI/COLLAUDO

UFFICIO PROCEDURE

RESPONSABILE UNICO DEL

UFFICIO PROGETTAZIONE O

Fattura lavori dell'Impresa

<Stato Avanzamento Lavori

Comunicazione ultimazione lavori

DURC

Fattura lavori dell'lmpresa

<Ultimazione Lavori

conto dell'impresa('®)

A
Provvede al pagamento®
(IST.OP_AMM_02) e

Rilascia Certificato di

A
Inoltra SAL a RUP e inoltra

pagamento®

comunicazione a Impresa

Predispone e inoltra

comunicazione per Impresa

!

Emette e inoltra fattura

comunicazione a Osservatorio(!
(IST.OP_AMM_03)

Convocazione interessati per

accertamenti effettiva ultimazione®

4

ﬁomunicazione uItimazion§

lavori

Accertamenti in cantiere dell’effettiva ultimazione

Vista Certificato ultimazione

v

Predispone Certificato

lavori

Firma Certificato ultimazione

ultimazione lavori

v

Rilascia certificato a
Impresa

Predispone Relazione dettagliata
comportamento Impresa

v

Predispone
Relazione sul conto finale(”)

Awvio attivita di collaudo
(si veda pag. 6)

v

Inoltra richiesta DURC per

Rilascia Certificato di conto

conto dell'impresa(1?)

A

finale®@

v

Provvede al pagamento®

(IST.OP_AMM_02) e 1

lavori

Inoltro Conto Finale a Impresa

Inoltra Conto Finale e Relazione a Ufficio |

comunicazione a Osservatorio(!
(IST.OP_AMM_03)

Emette e inoltra fattura

Procedure Amministrative LL.PP e Servizi

Chiusura commessa ed
archiviazione documenti

C )

MOD_ESE_58 Comunicazione importi via fax

MOD_ESE_29 Certificato di pagamento/Conto
Finale

MOD_SEG_01 Lettera Tipo

MOD_ESE_06 Giornale dei lavori
MOD_ESE_08 Report Direzione Lavori

MOD_SEG_01 Lettera Tipo

MOD_ESE_26 Certificato ultimazione lavori
MOD_ESE_59 Comunicazione Stato Finale

Relazione dettagliata sul comportamento
dell'impresa(®

MOD_ESE_29 Certificato di Pagamento/Conto
Finale
MOD_ESE_30 Relazione sul Conto Finale

MOD_ESE_60 Comunicazione importi Stato
Finale via fax

Provvedimento dirigenziale presa atto cessione
di credito

DOCUMENT! IN IO PROCEDURE, PROCEDIMENTO (RUP) MANLTENZIONE (DL) IMPRESA DOCUMENTI OUT NOTE
Redazione Stati N Varie
@anzamento Lavori (SAL@ MOD_ESE_57 Comunicazioni SAL (1) Comunicazione inoltrata a Enti e istituti
DURC Inoltra richiesta DURC per MOD_ESE_28 Stato Avanzamento Lavori assicurativi e previdenziali, compresa Cassa

edile

@) Entro 45 giorni dalla data di maturazione dello
stato di avanzamento

©) Entro 30 giorni dalla data di emissione del
Certificato di pagamento

) Convocazione inoltrata anche a coordinatore
sicurezza e collaudatore

() Redatta sulla scheda tipo Autorita LL.PP.

®) In caso di eventuali contestazioni/riserve
dell'lmpresa vedere DTNI_ESE_01

(™ La relazione sul conto finale comprende:

- la verifica degli adempimenti obblighi
assicurativi, assistenziali e previdenziali;

- la verifica avvisi ai creditori;

- I'accertamento eventuali cessioni di credito.
@) attivita propedeutica all’emissione del SAL &
descritta a pag. 3, Controllo Lavori.

©) Entro 30 gg dalla richiesta alla Cassa Edile.
(10) Contestualmente al DURC di eventuali
subappaltatori.

(") 'Allegato D & inviato per via telematica
all'Osservatorio e trasmessa copia ad Impresa.
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STAMPA COPIA NON CONTROLLATA

IST.OP_ESE_01 DIREZIONE LAVORI/COLLAUDO

DOCUMENTI IN

UFFICIO PROCEDURE
AMMINISTRATIVE LL.PP.

RESPONSABILE UNICO DEL
PROCEDIMENTO (RUP)

UFFICIO PROGETTAZIONE O
MANUTENZIONE (DL)

IMPRESA

DOCUMENTI OUT

NOTE

DTNI_PRO_07 Registrazione e
verifica degli strumenti topografici

DTNI_PRO_08 Registrazione e
verifica degli strumenti elettronici
pesaruote

<Contro||o dei lavori

<Sorveglia lavori secondo programma\

esecuzione dei lavori

v

Esecuzione lavori secondo programma
Lt

esecuzione dei lavori

Disposizioni
particolari

Tiene aggiornata la documentazione di
esecuzione dei lavori

Sl

SI—H Redazione Ordine di servizio }—/

T ) s

Disposizioni
particolari

A

<Registra Ordine di servizio>

Contenzioso
Impresa

NO

v

‘ Si veda DTNI_ESE_01

.

Firma per ricevuta

A

Adeguamento lavori secondo
disposizioni impartite

MOD_ESE_06 Giornale dei lavori

Libretto delle misure
Liste settimanali
Registro di contabilita

MOD_ESE_08 Report Direzione Lavori

MOD_ESE_34 Ordine di servizio

MOD_ESE_06 Giornale dei lavori
MOD_ESE_08 Report Direzione Lavori
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STAMPA COPIA NON CONTROLLATA

IST.OP_ESE_01 DIREZIONE LAVORI/COLLAUDO

DOCUMENTI IN

UFFICIO PROCEDURE
AMMINISTRATIVE LL.PP.

RESPONSABILE UNICO DEL
PROCEDIMENTO (RUP)

UFFICIO PROGETTAZIONE O
MANUTENZIONE (DL)

IMPRESA

DOCUMENTI OUT

NOTE

<Sospensione e ripresa dei lavori

S

Situazione che impedisce
esecuzione dei lavori("

Predisposizione Verbale di

Sottoscrive Verbale e

sospensione

sospende Lavori @)

v

Inoltro Verbale di sospensione

Vista Verbale di sospensione

lavori a RUP

Registra sospensione dei
lavori

Previsto
sopralluogo?

Si
A 4 no

Sopralluogo

4

Cessazione cause della
sospensione

4

Predisposizione Verbale di

ripresa dei lavori

Inoltro Verbale di ripresa lavori |

Vista Verbale di ripresa

Sospensione

Comunicazione a Osservatorio
LL.PP. (IST.OP_AMM_03)

> Y4 tempo
contrattuale

lavori

‘/ Sottoscrive Verbale e riprende>

aRUP

4

Registra ripresa dei lavori

< Archivia Verbali >

MOD_ESE_22 Verbale Sospensione Lavori

MOD_ESE_06 Giornale dei lavori
MOD_ESE_08 Report Direzione Lavori

MOD_ESE_23 Verbale sopralluogo durante
sospensione

MOD_ESE_24 Verbale Ripresa Lavori

MOD_ESE_06 Giornale dei lavori
MOD_ESE_08 Report Direzione Lavori

Varie

() In caso di sospensione dei lavori superiore
ai 90 giorni si redige uno stato di avanzamento
con l'indicazione delle lavorazioni effettuate
sino alla data della sospensione (Art. 114
DPR554/99)

(2) La sospensione dei lavori pud essere anche
parziale riguardando specifiche lavorazioni
non eseguibili. In tali casi nel verbale di
sospensione indica quali lavorazioni sono
sospese

@) Eventuali contestazioni dell'lmpresa devono
essere riportate nel verbale di sospensione.
Nel caso di non accettazione della
sospensione da parte dell'Impresa vedere
DTNI_ESE_01
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STAMPA COPIA NON CONTROLLATA

IST.OP_ESE_01 DIREZIONE LAVORI/COLLAUDO

DOCUMENTI IN

UFFICIO PROCEDURE
AMMINISTRATIVE LL.PP.

RESPONSABILE UNICO DEL
PROCEDIMENTO (RUP)

UFFICIO PROGETTAZIONE O
MANUTENZIONE (DL)

IMPRESA

DOCUMENTI OUT

NOTE

Richiesta di subappalto con eventuali
allegati® :

MOD_ESE_15 Subappalto Dich
DPR4451

MOD_ESE_16 Subappalto
dichiarazione sostitutiva
MOD_ESE_17 Subappalto
DichSostAttoNot

MOD_ESE_18 Subappalto
dichiarazione sostitutivanotorieta
DPR445

MOD_ESE_19 Subappalto Dich
exDPCM

MOD_ESE_20 Subappalto
dichiarazione

MOD_ESE_21 Subappalto
dichiarazione ex art. 18

Presentazione richiesta di
subappalto di determinate
lavorazioni

v

Effettua verifiche tecnico
amministrative sul’lammissibilita della
richiesta

Predisposizione Relazione di verifica

Inoltro Relazione di verifica a RUP

v

Visto Relazione per
autorizzazione a subappaltare

v

Predisposizione atto di
autorizzazione a subappaltare

’

Trasmissione atto di
autorizzazione a subappaltare
aRUPeDL ™

Inoltro comunicazione
autorizzazione a subappaltare
a Impresa

<Gestione Subappalto

4

Archivia documentazione ed
aggiorna reportistica

4

Esegue lavori con Impresa
subappaltatrice

MOD_ESE_ 14 Relazione Verifica DL requisiti
subappalto (Schema L55)

Atto dirigenziale di autorizzazione a subappaltare

MOD_SEG_01 Lettera Tipo

MOD_ESE_08 Report Direzione Lavori

Varie

() 1l rilascio dell'autorizzazione deve avvenire
entro 15 giorni dalla richiesta nel caso di
lavorazioni di importo inferiore al 2%
dell'importo dei lavori affidati o per importi
inferiori ai 100.000 € o entro 30 giorni negli
altri casi. Trascorsi i termini indicati senza che
si sia provveduto, autorizzazione si intende
concessa.

(2) Modulistica predisposta dall’Ufficio
progettazione/manutenzione e resa disponibile
alle imprese su supporto informatico.

Pag. 5 Subappalto



STAMPA COPIA NON CONTROLLATA

IST.OP_ESE_01 DIREZIONE LAVORI/COLLAUDO

DOCUMENTI IN

UFFICIO PROCEDURE
AMMINISTRATIVE LL.PP.

RESPONSABILE UNICO DEL
PROCEDIMENTO (RUP)

UFFICIO PROGETTAZIONE O
MANUTENZIONE (DL)®

Impresa

Collaudatore@)

DOCUMENTI OUT

NOTE

Documentazione Contabile e

Polizza fideiussoria

Provvedimento di nomina collaudatore

Amministrativa di esecuzione lavori

Inoltra comunicazioni
Osservatorio LLPP
IST.OP_AMM_03

Trasmissione documenti a

< Avvio attivita di collaudo >

Collaudatore

Esame della documentazione

A 4

ricevuta

v

Pianificazione attivita di

Convoca parti interessate al

collaudo

collaudo

A

Presenzia a visita di collaudo

Presenzia a visita di collaudo

e vista verbale di collaudo

e vista verbale di collaudo

Presenzia a visita di collaudo
e vista verbale di collaudo

Effettuazione visita di collaudo

e predisposizione verbale

Vista relazione N

v

Predisposizione relazione
di collaudo

Riserve/penali
pendenti

S
h 4

Predisposizione NO

Vista relazione <

SI

relazione riservata

Servono lavori

A

Vista verifica adempimento

Verifica adempimento lavori e

lavori

predispone dichiarazione

» Esegue lavori

4—

NO

Collaudo

Vista documento di

<

Predisposizione Atto amministrativo
ammissibilita documento di collaudo ©
IST.OP_AMM_01

Vista documento di collaudo

collaudo

A

Finale ©)

Procede allo svincolo della
cauzione

v

Comunica all'Impresa approvazione
collaudo e richiede polizza su rata di saldo

SI

\ 4
Vista per accettazione Redazione documento di
documento di collaudo collaudo ®

v

Ricezione documenti (<

A

Inoltra Polizza fideiussoria (7

v

Provvede alla liquidazione della rata di
saldo ®
IST.OP_AMM_02

Predisposizione ed inoltro
Certificato di esecuzione

Ricezione Certificato di

lavori(®

v

Inoltra comunicazioni
Osservatorio LLPP
IST.OP_AMM_03

|
v

Conto Finale e Chiusura
commessa (si veda pag. 2)

esecuzione lavori

Trasmissione documenti ©)

MOD_SEG_01 Lettera Tipo

MOD_SEG_01 Lettera Tipo

Verbale visita di collaudo

Relazione visita di collaudo

Relazione riservata visita di
collaudo

Dichiarazione adempimento
lavori

MOD_ESE_33 Certificato di
Collaudo

MOD_ESE_31 Relazione stato
finale e CRE

Determina dirigenziale
ammissibilita Collaudo/CRE

MOD_SEG_01 Lettera Tipo

Certificato di Esecuzione Lavori

Varie

(M La nomina del collaudatore deve avvenire,
ai sensi dell'art. 188 comma 1 del RG,
secondo la seguente tempistica:

Collaudatore finale, entro 30 giorni dalla data
di ultimazione dei lavori. (nei casi in cui sia
previsto il certificato di regolare esecuzione la
figura del Collaudatore coincide con quella di
Direttore dei lavori)

Collaudatore in corso d'opera, entro 30 giorni
dalla data di consegna dei lavori

Collaudatore statico, entro 30 giorni dalla data
di inizio dei lavori relativi alle strutture (se in
possesso dei requisiti specifici previsti dalla
legge, l'incarico pud essere affidato al
soggetto incaricato del collaudo finale)

(@) Per i lavori di importo < a 1.000.000€ la
figura del Collaudatore e del Direttore dei
Lavori coincidono

©) Collaudo finale : obbligatorio per tutti i lavori
pubblici, attraverso la redazione di :

-Un Certificato di regolare esecuzione, per
importi fino a 500.000 €

-Facoltativamente un Certificato di regolare
esecuzione o un Certificato di collaudo, per
importi compresi tra 500.000 e 1.000.000 €
-Un Certificato di collaudo, per importi
superiori a 1.000.000 €

Il Certificato di Collaudo deve essere emesso
non oltre sei mesi dalla data di ultimazione dei
lavori, ai sensi degli artt. 141 D.Lgs. 163/06 e
192 comma 1 RG, salvo le eccezioni previste
dall'art. 192 comma 3 RG.

Il Certificato di Regolare Esecuzione deve
essere emesso non oltre tre mesi dalla data di
ultimazione dei lavori, ai sensi degli artt. 141
D.Lgs. 163/06 e 208 comma 1 RG

Collaudo in corso d'opera : obbligatorio nei
casi previsti dall'art. 141 D.Lgs. 163/06 e
dall'art. 187 comma 3 RG.

Collaudo Statico : obbligatorio per i lavori
comprendenti strutture, ai sensi dell'art. 188
comma 6 RG.

() Nel caso in cui il Certificato di Collaudo sia
sostituito dal Certificato di Regolare
Esecuzione, le attivita di collaudo
(convocazione, verbale di visita e Relazione)
possono essere semplificate e/o omesse dal
Direttore dei lavori; le risultanze della visita
sono inserite direttamente nel Certificato di
Regolare Esecuzione stesso, fatto salvo la
necessita di ordinare I'esecuzione di lavori o di
emettere la Relazione riservata (per i contenuti
minimi del Certificato di Regolare Esecuzione
vedere Art. 195 del RG)

() Condotte a termine le attivita di collaudo il
collaudatore trasmette i documenti ricevuti,
quelli contabili e quelli relativi all’attivita di
collaudo, di cui all'art. 204 comma 1 del RG

®) Ammissibilita del Certificato di Collaudo o di
Regolare Esecuzione, ai sensi dell'art. 204 del
RG

() Garanzia fideiussoria della durata di due
anni, ai sensi dell'art. 141 D.Lgs. 163/06 e art.
205 comma 2 del RG

®) Ricevuta la polizza fideiussoria si provvede
al pagamento della rata di saldo che, ai sensi
dell'art. 29 del CGA, deve essere effettuato
entro 90 giorni dalla data di emissione del
Certificato di Collaudo o di Regolare
Esecuzione.

(©) Redazione del Certificato di Esecuzione dei
lavori, ai sensi dell'art. 22 commi 7 e 8 del
DPR 34/2000. A seguito di richiesta, il
certificato viene rilasciato all'impresa
esecutrice, e nel caso di subappalti alle
imprese subappaltatrici, e trasmesso in copia
all'Osservatorio sui LL.PP.
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