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Manuale per la gestione del protocollo informatico,

dei flussi documentali e degli archivi

dell'Ufficio d'Ambito della Città Metropolitana di Milano – Azienda Speciale
Allegato n. 3
Funzionigramma dell'Ente

FUNZIONIGRAMMA DELL’UFFICIO D’AMBITO DELLA CITTA’ METROPOLITANA DI MILANO – AZIENDA SPECIALE

DIREZIONE GENERALE

Provvede alla gestione operativa dell’attività dell’Ufficio d’Ambito, assicurando il raggiungimento dei risultati programmatici e dei compiti istituzionali attribuiti all’Autorità d’Ambito, sia in termini di servizio che in termini economici. 

Uffici collegati alla Direzione Generale:
Ufficio Risorse Umane e Organizzazione
· Supporto al Direttore Generale nella gestione del personale;

· Gestione dell’applicativo presenze in uso in azienda;

· Predisposizione di atti e documenti da sottoporre all’attenzione del Direttore Generale;

· Gestione operativa delle pratiche del personale.
Ufficio Segreteria di Direzione Generale
· Supporto organizzativo all’attività del Direttore Generale.
Ufficio Legale

· Ne è titolare lo stesso direttore Generale. Compete a questo la predisposizione degli atti in difesa dell’Azienda, senza ricorrere all’ausilio di legali esterni, per i procedimenti anche extragiudiziali di competenza dell’Ufficio d’Ambito.

Ufficio Adempimenti Amministrazione trasparente
· Acquisizione degli aggiornamenti in materia di anticorruzione e trasparenza attraverso la consultazione dei siti dedicati (ANAC, Dipartimento della Funzione Pubblica etc.);

· Curare la pubblicazione nella sezione Amministrazione trasparente del Sito internet dell’Ufficio d’Ambito seguendo le precise indicazioni che fornite dal Direttore Generale.
Ufficio Segreteria del CdA
· Assistenza al Direttore Generale, avente funzioni di segretario verbalizzante, nelle sedute del Consiglio di Amministrazione;

· Stesura dell’ordine del giorno, convocazione dell’Organo, confezionamento delle deliberazioni predisposte dal Direttore e dalle Posizioni Organizzative, provvedendo altresì a curarne in taluni casi la redazione secondo le direttive del Direttore medesimo;

· Supporto al Direttore Generale nel portare a compimento quanto deliberato dal CdA.
Ufficio Controllo scarichi in pubblica fognatura
· Effettuazioni controlli sugli scarichi in pubblica fognatura delle attività produttive e predisposizione di tutti gli atti conseguenti.
SERVIZIO AMMINISTRATIVO FINANZIARIO

Il Servizio Amministrativo Finanziario dipende gerarchicamente dalla Direzione Generale dell’Ufficio d’Ambito e ad esso sono affidate le attività di coordinamento del personale del servizio e di gestione delle risorse strumentali affidategli.

In particolare compete al Servizio la cura dei rapporti:
· con la Direzione Generale nella predisposizione delle relazioni semestrali in ossequio al contratto di servizio con la Città Metropolitana di Milano, in relazione a quanto previsto dall’art. 3, comma 4;

· con il Revisore Unico;

· con lo studio commercialista incaricato nella predisposizione del bilancio previsionale e del budget triennale nonché del bilancio consuntivo aziendale.
Compete altresì al Servizio:

· il supporto alla Direzione Generale nella predisposizione del Piano delle Performance aziendale inerente il servizio.

· il supporto alla Direzione Generale nella predisposizione delle Deliberazioni del Consiglio di Amministrazione e delle Deliberazioni della Conferenza dei Comuni inerente il servizio.

· Il supporto alla Direzione Generale nei rapporti con le rappresentanze sindacali

· la Collaborazione costante con altre Aree dell’Azienda Speciale al fine di gestire i processi intersettoriali, rendendo opportuna informativa alla Direzione Generale
Adempimenti specifici:
· Gestione degli adempimenti relativi alla contabilità generale, adozione degli atti di autorizzazione di spesa e di liquidazione e di ogni altro atto amministrativo relativo a processi di competenza;

· Verifica la correttezza delle operazioni amministrative e contabile e garantisce il rispetto delle scadenze ai fini fiscali e contabili;

· Adozione delle procedure di rilevazione delle risorse finanziarie sia in entrata che in uscita e delle attività finanziarie di sviluppo economico dell’ente.

· Supervisiona tutte le attività relativi alla contabilità generale, reportistica, fiscalità e predisposizione dati di bilancio.

· Gestisce il controllo dello stato dei crediti elaborando rapporti e relazioni periodiche;

· Gestisce gli introiti derivanti dall’attività amministrativa sanzionatoria fornendo report mensili.

· Gestione delle procedure relative ad affidamento lavori, servizi e forniture in economia o con procedura negoziata.

· Propone alla Direzione Generale iniziative volte alla razionalizzazione dei servizi amministrativi e allo snellimento delle procedure.

· Predisposizione della delibera di approvazione del Bilancio di Previsione nonché Budget triennale da sottoporre al Consiglio di Amministrazione ai fini della presentazione al Consiglio Metropolitano entro il 31 ottobre di ogni anno, contenente una dettagliata Relazione di analisi delle previsione di spesa;

· Predisposizione della delibera di approvazione del Bilancio Consuntivo da sottoporre al Consiglio di Amministrazione ai fini della presentazione al Consiglio Metropolitano entro il 31 marzo di ogni anno;

· Predisposizione della delibera di approvazione del Piano Programma da sottoporre al Consiglio di Amministrazione ai fini della presentazione al Consiglio Metropolitano entro il 31 ottobre di ogni anno. 

Uffici collegati al Servizio:
Ufficio Contabilità
· Registrazione contabilità generali

· Pagamento fornitori e stipendi

· Supporto all’attività del servizio 

· Predisposizione documenti a supporto delle verifiche sindacali
SERVIZIO TECNICO PIANIFICAZIONE E CONTROLLO
Il Servizio Tecnico Pianificazione e Controllo dipende gerarchicamente dalla Direzione Generale dell’Ufficio d’Ambito. 

Alla Posizione Organizzativa sono affidate le attività di coordinamento del personale dell’Servizio e di gestione delle risorse strumentali affidategli. 

In particolare sono coordinate le attività svolte:
· dall’ “Ufficio verifica programma interventi /cantieri”;

· dall’ “Ufficio monitoraggio Interventi/finanziamenti”;

· dall’ “Ufficio verifiche adempimenti convenzionali”.
Tra le varie attività attribuite al Servizio, rientrano anche:

· il supporto alla Direzione Generale nella predisposizione del Piano Performance aziendale;

· il supporto alla Direzione Generale nella redazione di proposte di deliberazione, per le materie di competenza, da sottoporre al Consiglio di Amministrazione dell’Ufficio d’Ambito ovvero alla Conferenza dei Comuni;

· la costante collaborazione con gli altri Servizi dell’Azienda Speciale al fine di gestire i processi intersettoriali, rendendo opportuna informativa alla Direzione Generale.
Adempimenti specifici:

· Adempimenti di cui all'art. 158bis del D.Lgs. 152/2006 e s.m.i.;

· Verifica di Progetti ed interventi contenuti nel Piano Stralcio e nel Piano d'Ambito;

· Verifica di Progetti ed interventi da finanziare/finanziati con risorse proprie dell'Ufficio d'Ambito ovvero con risorse messe a disposizione dalla Regione Lombardia/Stato;

· Monitoraggio degli interventi finanziati con risorse proprie dell'Ufficio d'Ambito ovvero con risorse della Regione Lombardia/Stato;

· Contabilizzazione dei finanziamenti ATO/RL/Stato concessi, compresa contabilizzazione delle risorse erogate;

· Aggiornamento dei Piani degli Interventi previsti dai Piani d'Ambito vigenti sui bacini tariffari Cap Holding SpA e MM SpA.

· Monitoraggio degli interventi programmati/attivati per il superamento delle Procedure di Infrazione attivate dalla Commissione Europea;

· Agglomerati di cui all'art. 74 del D.Lgs. 152/2006 e s.m.i..

· Verifica delle attività svolte dai Gestori del SII in adempimento delle rispettive Convenzioni di affidamento del SII e dei collegati Disciplinari tecnici;

· Tariffa del SII secondo le disposizioni di ARERA;

· Ridelimitazione Zona di Rispetto pozzi;

· Rilascio di pareri nei procedimenti di Valutazione Ambientale Strategica

· Rilascio di pareri nell'ambito delle concessioni di derivazione ai sensi del Regolamento Regionale n. 2/2006;

· Emissione di pareri nell'ambito del rilascio dei permessi di costruire

· Rilascio di pareri nell'ambito delle procedure di VIA;

· Gestioni reclami utenti attivati presso l'ARERA ovvero presso l'Ufficio d'Ambito della Città Metropolitana di Milano.
Uffici collegati al Servizio:

Ufficio Verifiche Adempimenti Convenzionali 

· Svolgimento delle connesse attività di verifica documentale discendente dagli adempimenti cui sono soggetti i Gestori del SII ai sensi della Convenzione di affidamento del Servizio Idrico Integrato;
Ufficio monitoraggio Interventi/finanziamenti

· Svolgimento di attività di controllo dell’attuazione degli interventi del Servizio Idrico Integrato che beneficiano di finanziamenti erogati dalla Regione Lombardia/Stato, compresa analisi tecnica degli elaborati progettuali e l’emissione di pareri tecnici ovvero di ammissibilità al finanziamento.

· Trasmissione delle informazioni attestanti lo stato di attuazione degli interventi mediante applicativi della Regione Lombardia/MEF;

· Svolgimento di attività di controllo della documentazione tecnica contabile, quali certificati di pagamento, stati di avanzamento lavori, certificati di regolare esecuzione, certificati di collaudo ecc. finalizzati all’erogazione dei finanziamenti;

· Tenuta banca dati impegni/pagamenti.
Ufficio verifica programma interventi /cantieri
· Svolgimento di attività di controllo dell’attuazione degli interventi del Servizio Idrico Integrato ricompresi nella programmazione d’Ambito approvata, compresa analisi tecnica degli elaborati progettuali e l’emissione di pareri tecnici.

· Svolgimento di sopralluoghi presso i cantieri dei Gestori del SII, per il controllo sul campo dello stato di attuazione dei lavori attivati; l’attività comprende l’analisi di elaborati progettuali e della correlata documentazione tecnica contabile.
SERVIZIO TECNICO AUTORIZZAZIONE AGLI SCARICHI IN PUBBLICA FOGNATURA

Il Servizio Tecnico - Autorizzazione agli Scarichi In Pubblica Fognatura dipende gerarchicamente dalla Direzione Generale dell’Ufficio d’Ambito. Al Servizio sono affidate le attività di coordinamento del personale dell’area e di gestione delle risorse strumentali affidategli. 

In particolare sono coordinate le attività svolte dall’ Ufficio Supporto Istruttorie AUA, Ufficio Istruttorie Procedimenti ex Art. 208-AIA e Ufficio Assimilazioni nell’ambito dei procedimenti finalizzati al rilascio dell’Autorizzazione/Allegato Tecnico per gli scarichi in pubblica fognatura di acque reflue industriali e meteoriche ex D.Lgs 152/2006 e R.R. 4/2006, sull’intero Ambito Territoriale Ottimale della Città Metropolitana di Milano.

Provvede inoltra al supporto alla Direzione Generale, in merito alla predisposizione del Piano Performance Aziendale ed alla predisposizione delle Delibere del Consiglio di Amministrazione e delle Conferenza dei Comuni.

Adempimenti specifici:

· Collaborazione con altri Servizi dell’Azienda Speciale al fine di gestire i processi intersettoriali, rendendo opportuna informativa alla Direzione Generale;

· Definizione procedimenti di Autorizzazione Unica Ambientale (AUA) - scarichi in pubblica fognatura di acque reflue industriali e meteoriche ex D.Lgs n. 152/2006 e R.R. 4/2006;

· Definizione procedimenti di autorizzazione scarichi in pubblica fognatura di acque reflue industriali e meteoriche ex art. 124 del D.lgs n. 152/2006 e R.R. 4/2006 (A.S.);

· Autorizzazione per installazione e produzione impianti di produzione energia elettrica ai sensi del D.Lgs 115/2008 e D.Lgs 387/2003;

· autorizzazione unica di bonifica ai sensi dell’art. 242 del D.Lgs n. 152/2006 (scarichi in pubblica fognatura di acque reflue industriali);

· Definizione procedimenti di autorizzazione unica rifiuti art. 208 del D.Lgs 152 – autorizzazione integrata ambientale (AIA) - scarichi in pubblica fognatura di acque reflue industriali e meteoriche ex D.Lgs n. 152/2006 e R.R. n. 4/2006;

· Definizione procedimenti di assimilazione delle acque reflue alle acque reflue domestiche ex art.101, d.lgs.152/06 ed ex R.R. 6/2019;

· Programma dei controlli sugli scarichi in pubblica fognatura quale parte integrante delle convenzioni con i gestori del SII;

· Definizione di procedure di VAS - trasformazioni urbanistiche – insediamenti commerciali/industriali; 

· Definizione di procedimenti di valutazione impatto ambientale (VIA) utenze commerciali/industriali;

· Provvedimento autorizzatorio unico regionale (PAUR), di cui all’art. 27-bis del D.lgs. 152/2006;

· Procedimento relativo all’autorizzazione in deroga al divieto di scarico delle acque di drenaggio della falda ai sensi dell’art. 5 c. 8 del R.R. 6/2019;

· Espressione del parere nell’ambito del procedimento di autorizzazione da parte del Comune territorialmente competente ai sensi dell’art. 88 comma 3 della L.R. 6/2010 e s.m.i.
Uffici collegati al Servizio:

Ufficio Istruttorie Procedimenti ex Art. 208-AIA

Ufficio di supporto al Servizio in relazione principalmente alle istruttorie finalizzate all’espressione di pareri tecnici nell’ambito dei procedimenti di autorizzazione unica rifiuti  art. 208 del d.lgs 152 – autorizzazione integrata ambientale (AIA) - scarichi in pubblica fognatura di acque reflue industriali e meteoriche ex d.lgs n. 152/2006 e r.r. 4/2006 - Provvedimento autorizzatorio unico regionale (PAUR), di cui all’art. 27-bis del D.lgs. 152/2006;
Ufficio Assimilazioni

Ufficio di supporto al Servizio in relazione principalmente alle istruttorie relative alla presentazione di comunicazione di assimilazioni e dichiarazioni di assimilazioni di scarichi in pubblica fognatura ai sensi del R.R. 6/2019;

Ufficio Supporto Istruttorie AUA

Ufficio di supporto al Servizio in relazione principalmente alle istruttorie finalizzate all’espressione di pareri tecnici nell’ambito dei procedimenti di Autorizzazione Unica Ambientale (AUA) - scarichi in pubblica fognatura di acque reflue industriali e meteoriche ex D.Lgs n. 152/2006 e R.R. 4/2006

SERVIZIO PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI E SANZIONATORI

Il Servizio Procedimenti Amministrativi e Sanzionatori dipende gerarchicamente dalla Direzione Generale dell’Ufficio d’Ambito. 

Al Servizio compete la gestione dei procedimenti Amministrativi e Sanzionatori sotto indicati, da svolgersi nel rispetto degli indirizzi forniti dal Direttore Generale, il coordinamento del personale appartenente al proprio Servizio e la gestione delle risorse strumentali allo stesso affidate.

Il Servizio inoltre:

-
formula e attua proposte di razionalizzazione e semplificazione delle procedure e delle metodologie di lavoro.

-
Fornisce supporto alla Direzione Generale nella predisposizione del Piano Performance.

-
Fornisce supporto alla Direzione Generale per la predisposizione delle deliberazioni del Consiglio d’Amministrazione.

Procedimenti di competenza del Servizio Procedimenti Amministrativi e Sanzionatori:

1. PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI (Volture, cessazioni, revoche)

2. PROCEDIMENTI SANZIONATORI
Uffici collegati al Servizio:

Ufficio Accertamento Sanzioni Amministrative Pecuniarie
· Provvede ad istruire i procedimenti amministrativi sanzionatori.

· Provvede alla convocazione delle commissioni sanzioni ed alla predisposizione della necessaria documentazione, degli atti propedeutici e conseguenti;

· Si relaziona con il Servizio Amministrativo Finanziario per il monitoraggio dei pagamenti;

· Si occupa della gestione della verifica degli ottemperamenti delle prescrizioni contenute nei titoli autorizzatori e degli adempimenti conseguenti con eventuale avvio dei procedimenti sanzionatori;

· Si occupa della gestione delle richieste di audizione ex art. 18 L. 689/81 nonché degli adempimenti connessi;

· Aggiornamento delle banche dati aziendali.
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