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Documento per Uso Interno
Le informazioni contenute nel presente documento possono essere acquisite ed utilizzate dal personale della CE.DI.GROS Societa Consortile

ar.l. ed eventualmente dai loro partner con ordinaria diligenza, per esclusive finalita lavorative, consapevole che queste costituiscono un bene
da proteggere. E quindi vietato qualsiasi utilizzo delle stesse per finalita personali. | documenti “ad uso interno” possono circolare liberamente
nell’'ambito della CE.DI.GROS Societa Consortile a r.I. ma non sono destinati alla diffusione.

La divulgazione all’esterno, senza la preventiva autorizzazione dell’Azienda (nelle persone del Titolare o del Responsabile del trattamento

dati), potrebbe dare luogo a riflessi di natura disciplinare.
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1. SCOPO

Obiettivo della presente procedura €& quello di regolamentare il processo dirichiesta e ottenimento di
autorizzazioni, permessi e concessioni rilasciate da Enti appartenenti alla Pubblica Amministrazione (locali,
nazionali, internazionali), finalizzate allo svolgimento dell'ordinaria attivita del Consorzio, nel rispetto
della normativa vigente e dei principi di trasparenza, oggettivita e veridicita delle informazioni.

2. CAMPO DI APPLICAZIONE

Il presente documento trova applicazione in tutti i casi in cui, il Consorzio, debba richiedere autorizzazioni,
permessi e concessioni agli Enti Pubblici competenti quali, a titolo esempilificativo e non esaustivo:

e Enti Locali,
*  Comuni

*  Province,

* Regioni;

« ASL

*  VVFF,

¢ Guardia di Finanza,
e Enti di Certificazione

Chiunque svolga attivita che abbiano “ad oggetto” la richiesta di autorizzazioni, permessi o concessioni,
dovra uniformare il proprio comportamento alle indicazioni del Modello Organizzativo 231 (parte generale e parti
speciali), al Codice Etico, a quanto esposto nella presente procedura e, laddove necessario, lo integrera con
apposite normative interne, che tengano conto delle singole specificita.

3. SOGGETTI COINVOLTI

Il processo prevede il coinvolgimento delle seguenti figure:

* Presidente del Consiglio di Amministrazione;

* Direttore Amministrazione, finanza e controllo;

* Responsabile ufficio tecnico o Tecnico incaricato;

* Responsabili di funzione interessati alla presentazione di istanze per I'ottenimento di Autorizzazioni,
Permessi e Concessioni, necessarie allo svolgimento dell’'attivita ordinaria del Consorzio.

4. DESCRIZIONE DEL PROCESSO

Il processo concerne la predisposizione e la presentazione di istanze, per l'ottenimento di autorizzazioni,
permessi e concessioni, da parte degli Enti Pubblici nonché, la gestione deirapporti con i Funzionari Pubblici,
durante le diverse fasi dell’iter autorizzativo.

Il processo si articola nelle seguenti attivita:

» predisposizione della documentazione;

* invio della documentazione richiesta;

» gestione dei rapporti con i Funzionari di Enti, appartenenti alla Pubblica Amministrazione, coinvolti nel
procedimento di autorizzazione, concessione o permesso;

» verifiche ispettive ed accertamenti.
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4.1 Predisposizione della documentazione

L’Area funzionale interessata &€ responsabile delle attivita di raccolta di tutte le informazioni necessarie alla
predisposizione della documentazione da inserire, nell’istanza, ai fini dell'ottenimento
dell'autorizzazione/permesso/concessione.

Il Responsabile interessato consegna il plico, contenente la documentazione, al Responsabile dell ufficio
Tecnico o Tecnico incaricato il quale procede ad un controllo formale e sostanziale della documentazione.

Il Direttore Amministrativo, controllata la regolarita delle informazioni societarie e dei poteri di firma e pone alla
firma del Presidente del Consiglio di Amministrazione, la documentazione da inoltrare per la richiesta delle
autorizzazioni, permessi 0 concessioni.

Qualora il Direttore Amministrativo proceda direttamente all’invio, lo stesso dovra essere dotato di opportuna
procura scritta, archiviata e conservata all'interno dell’apposito plico, insieme alla relativa documentazione.

4.2 Invio della documentazione richiesta

Il responsabile dell’ufficio tecnico o tecnico incaricato provvede allinoltro della documentazione presso le sedi
degli Enti Pubblici competenti.

4.3 Gestione dei rapporti con i Funzionari di Enti appartenenti alla Pubblica Amministrazione, coinvolti
nel procedimento di autorizzazione, concessione o permesso

In seguito  all’'ottenimento dell’autorizzazione/permesso/concessione, i rapporti con i Funzionari di Enti,
appartenenti alla Pubblica Amministrazione, sono intrattenuti esclusivamente da soggetti aziendali intestatari
di specifiche procure scritte, o da soggetti da questi incaricate tramite apposita delega scritta (Responsabili
di Funzione).

4.4 Verifiche ispettive ed accertamenti

Con riferimento a quest'ultima fase del processo, si rimanda alla procedura “PR.A5_ GIFP_Gestione
accertamenti e verifiche ispettive di Funzionari Pubblici”, che disciplina i rapporti con Soggetti Pubblici in
occasione di verifiche ispettive ed accertamenti.

5. ATTIVITA DI CONTROLLO

Il sistema di controllo, a presidio del processo in oggetto, si basa sui seguenti elementi qualificanti a garanzia
dell'oggettivita e trasparenza delle scelte effettuate:

. Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni.
. Controllo e monitoraggio specifico.
. Tracciabilita delle operazioni e archiviazione.

5.1 Livelli autorizzativi definiti e separazione delle funzioni

L’istanza per la richiesta delle autorizzazioni/permessi/concessioni € firmata, per procura, dal Presidente del
Consiglio di Amministrazione.
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5.2 Controllo e monitoraggio specifico

Il Direttore Amministrativo effettua il controllo sostanziale, di veridicita e congruita dei dati e delle informazioni
contenute nella documentazione a supporto dell'istanza nonché, il controllo formale della documentazione stessa.
Qualora l'istanza e la relativa documentazione vengano predisposte a cura del Direttore Amministrativo,
quand’anche queste fossero provviste di procura scritta, ai fini dell'invio & necessario il controllo e la firma del
Presidente del Consiglio di Amministrazione.

5.3 Tracciabilita delle operazioni e archiviazione

Copia della documentazione consegnata all’Ente Pubblico, per la richiesta di autorizzazione/

permesso/concessione, € conservata:

* una copia, presso l'archivio della Direzione di competenza;
* una copia, presso I'archivio Amministrazione, finanza e controllo.

6. CRITERI DI COMPORTAMENTO

Il personale del Consorzio coinvolto, a qualsiasi titolo, nelle attivita di richiesta ed ottenimento di autorizzazioni,
permessi e concessioni, & tenuto ad osservare, oltre le previsioni di legge esistenti in materia, le modalitad esposte
nel Modello Organizzativo 231 (parte generale e parti speciali), nel Codice Etico e nella presente procedura.
In particolare, & fatto divieto di:

* precostituire, esibire e/o comunicare informazioni o dati falsi o appositamente alterati o, comunque, non
rispondenti alla documentazione giuridica, tecnica ed economica rilevante per listanza di autorizzazione,
concessione 0 permesso o per ogni ulteriore richiesta formulata dall’Ente Pubblico interessato, anche in sede
di verifica ispettiva o accertamento;

* omettere informazioni o dati rilevanti per [listanza di autorizzazione, concessione o0 permesso o per
ogni ulteriore richiesta formulata dal’Ente Pubblico interessato, anche in sede di verifica ispettiva o
accertamento;

» adottare comportamenti che possano, anche solo potenzialmente, indurre 'Ente Pubblico interessato, in un
errore di valutazione per la concessione dell’autorizzazione, concessione o permesso richiesti, sia in sede
di domanda di finanziamento sia in sede di successiva verifica;

» utilizzare I'autorizzazione, il permesso o la concessione ottenuta dallEnte Pubblico interessato, per
finalita diverse da quelle per le quali sono stati ottenuti;

» promettere o versare somme di denaro, beni in natura o altri benefici a Funzionari Pubblici con la finalita di
promuovere o favorire interessi del Consorzio;

» ricorrere ad altre forme di aiuti o contribuzioni (sponsorizzazioni, incarichi, consulenze, ecc.) che abbiano
le stesse finalita vietate al punto precedente;

» occultare o distruggere corrispondenza, o ogni altra documentazione, relative alla presente procedura.

7. FLUSSI INFORMATIVI VERSO L’'ORGANISMO DI VIGILANZA

Le Funzioni aziendali coinvolte nel processo, sono tenute a comunicare, tempestivamente, all'Organismo di
Vigilanza, qualsiasi eccezione comportamentale o qualsiasi evento inusuale, indicando le ragioni delle
difformita e dando atto del processo autorizzativo seguito.
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| Responsabili delle Funzioni coinvolte nellambito del processo e coordinando le strutture di propria
competenza, garantiranno la tracciabilita del processo seguito, comprovante il rispetto della normativa e
conservando, in appositi archivi, tutta la documentazione alluopo necessaria, da tenere a disposizione
dell’Organismo di Vigilanza, per eventuali verifiche.

Ogni modifica al presente documento verra sottoposta all’Organismo di Vigilanza che ne valutera 'adeguatezza
e la coerenza rispetto alle disposizioni del D.lgs. 231/2001.

CETORELLI
PAOLO
15.05.2026
10:23:11
GMT+01:00
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