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Disciplinare di incarico professionale avente ad oggetto assistenza e supporto amministrativo-
contabile con particolare riferimento al monitoraggio e rendicontazione dei progetti a cui partecipa 
l’Ente e al caricamento dei relativi atti sui portali di riferimento per l’annualità 2021. 
 
Con la presente scrittura privata da valere ad ogni effetto di legge, tra: 

 
da una parte Rag. Fabio Ghirelli, in qualità di Direttore dell’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità - 
Romagna, che interviene nel presente atto non in nome proprio ma in nome e per conto dell’Ente anzidetto 
(C.F. 90030910393), in esecuzione della Determinazione Dirigenziale n. 239 del 30/11/2020; 

e 

dall’altra __________________ , nato/a ______________  il ___/___/____  , residente in _____________  
vis ________________  n° _____  C.F. ___________________  P.IVA __________________   

 

Premesso: 

-che, in esecuzione della determinazione dirigenziale n. 239 del 30/11/2020, in data ___/___/2020 prot. gen. 
n. _______ veniva pubblicato l'Avviso di selezione pubblica per il conferimento di un incarico professionale 
avente ad oggetto assistenza e supporto amministrativo-contabile con particolare riferimento al monitoraggio 
e rendicontazione dei progetti a cui partecipa l’Ente e al caricamento dei relativi atti sui portali di riferimento 
per l’annualità 2021. 

 

-che, in esito alla suddetta selezione, con determinazione dirigenziale n. ____  del ___/___/2020 l’incarico 
veniva conferito a ___________________________; 
 

ALLEGATO A (disciplinare di incarico) 
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Tutto ciò premesso si conviene e si stipula quanto segue: 

 Art. 1) OGGETTO DEL CONTRATTO 

Il professionista dovrà fornire assistenza, collaborazione e supporto amministrativo-contabile relativamente ai 
progetti a cui partecipa l’Ente con particolare riferimento all’attività di monitoraggio e rendicontazione e al 
caricamento dei relativi atti sui portali di riferimento, come di seguito meglio descritto. 
L'incarico si configura come lavoro autonomo e non è in alcun modo assimilabile al rapporto di natura 
dipendente ed esclude pertanto ogni vincolo di subordinazione e rispetto di orario di ufficio. 
 

Art. 2) OBBLIGHI DEL PROFESSIONISTA 
 

Il professionista dovrà, nell'ambito di un'attività indicativamente stimata in 20 ore settimanali: 

1. indirizzare e coordinare il personale dell’Ente relativamente all’attività di monitoraggio e 
rendicontazione dei progetti a cui partecipa l’Ente stesso; 

2. individuare un iter collaudato, quanto più dettagliato e suddiviso in fasi facilmente ripetibili, finalizzato 
ad una rendicontazione agevole e lineare, e istruire il personale ad un suo utilizzo futuro; 

3. prestare assistenza e collaborazione alla raccolta di atti, documenti e qualsiasi materiale che si renda 
necessario al corretto espletamento della procedura di monitoraggio e rendicontazione dei progetti a cui 
partecipa l’Ente; 

4. operare in modo agile sui vari portali adibiti al monitoraggio e alla rendicontazione dei progetti a cui 
partecipa l’Ente; 

5. fornire supporto puntuale al personale relativamente alle richieste di integrazione documentale e 
materiale inoltrate dai soggetti incaricati con cui collabora l’Ente; 

6. collaborare e fornire assistenza e supporto a ciascun addetto alla raccolta, alla gestione e alla trasmissione 
di documenti, atti e materiali necessari al monitoraggio e alla rendicontazione dei progetti a cui partecipa 
l’Ente; 

7. fornire supporto e assistenza al personale dell’Ente per la gestione di un quanto più completo workflow 

documentale nei sistemi e programmi informatici di riferimento; 

8. operare in modo agile sui programmi e sulle applicazioni informatiche utilizzate dall’Ente quali citrix, 
ecc.; 

 

L’Ente di gestione per i parchi e biodiversità – Romagna mette a disposizione per lo svolgimento del presente 
incarico una postazione lavorativa dotata di adeguata strumentazione tecnologica, sita presso la sede dell’Ente, 
via Aldo Moro, 2 – Riolo Terme. 
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L’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità – Romagna riserva a sé il controllo e la supervisione 
complessiva dell’attività di monitoraggio e rendicontazione; il professionista dovrà riferire la propria attività 
al Direttore a cui compete ogni decisione sulle attività da svolgere. 

L'incaricato con riferimento alle prestazioni oggetto della presente selezione, si impegna ai sensi dell’art. 2 
comma 3 del DPR 62/2013, ad osservare e a far osservare ai propri dipendenti o collaboratori a qualsiasi titolo, 
per quanto compatibili con il ruolo e l’attività svolta, gli obblighi di condotta previsti dal DPR 62/2013 e dal 
Codice di Comportamento dei dipendenti dell’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità - Romagna 
approvato con deliberazione del comitato esecutivo n. 11 del 17.02.2020. 

A tal fine l’Amministrazione comunica all'incaricato, ai sensi dell’art.17 del DPR 62/2013, che copia del 
decreto stesso e del codice aziendale sono pubblicati sul sito internet istituzionale dell’Ente di gestione per i 
parchi e la biodiversità - Romagna. 

La violazione degli obblighi di cui al Codice di Comportamento (nazionale ed aziendale) può costituire causa 
di risoluzione del presente contratto. 

 

Art. 3) MODALITÀ DI ESECUZIONE 

 

L'incarico verrà svolto dal professionista secondo le modalità che verranno concordate con il Direttore 
dell’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità – Romagna. 

L'incarico dovrà essere eseguito a regola d'arte, nel rispetto di quanto previsto dal presente contratto e nel 
rispetto del codice di comportamento nazionale dei dipendenti pubblici e del codice di comportamento dei 
dipendenti dell’Ente di gestione per i parchi e biodiversità - Romagna. 

 

Art. 4) DURATA 

 

L’incarico decorrerà presumibilmente dal 01/01/2021 al 31/12/2021.  

 

Art. 5) COMPENSO E MODALITÀ DI PAGAMENTO 

 
Per l’espletamento dell’incarico, l’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità - Romagna corrisponderà un 
compenso lordo pari ad € 11.000,00 (IVA e oneri previdenziali inclusi) comprensivo di tutte le spese che il 
professionista dovrà sostenere in relazione allo svolgimento delle prestazioni, comprese eventuali spese per le 
trasferte. 

Il compenso verrà liquidato al professionista, sempre che non siano pendenti contestazioni di inadempimento 
in corso di definizione, a trenta giorni dalla data di ricevimento di regolare nota o fattura elettronica secondo 
le seguenti modalità: 
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I acconto: 20% del corrispettivo entro 1 mese dall’affidamento dell’incarico e, comunque, entro 30 giorni dalla 
data di ricevimento di regolare nota o fattura elettronica; 

II acconto: 50% del corrispettivo entro 7 mesi dall’affidamento dell’incarico e, comunque, entro 30 giorni 
dalla data di ricevimento di regolare nota o fattura elettronica; 

Saldo: 30% del corrispettivo entro 12 mesi dall’affidamento dell’incarico e, comunque, entro 30 giorni dalla 
data di ricevimento di regolare nota o fattura elettronica. 

Il pagamento del compenso sarà subordinato all’avvenuta sottoscrizione del contratto ed alla dichiarazione di 
effettivo e regolare svolgimento delle prestazioni attestata dal Direttore. 

 

Art. 6) TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIARI 
 

L’incaricato assume tutti gli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari di cui all’articolo 3 della legge 13 

agosto 2010, n. 136 e successive modifiche. 

È causa di risoluzione del contratto il mancato utilizzo del bonifico bancario o postale ovvero degli altri 

strumenti idonei a consentire la piena tracciabilità delle operazioni finanziarie relative al presente appalto 

costituisce, ai sensi dell’art. 3, comma 9-bis della legge n. 136/2010, causa di risoluzione del contratto. 

L’incaricato è informato relativamente alle norme di cui alla Legge 24 dicembre 2007, n. 244. Disposizioni 

per la formazione del bilancio annuale e pluriennale dello Stato (legge finanziaria 2008) in materia di 

fatturazione in forma elettronica nei confronti delle Pubbliche Amministrazioni, obbligatoria dal 31 marzo 

2015 e da effettuarsi il Sistema di Interscambio (SdI), sistema informatico di supporto al processo di “ricezione 

e successivo inoltro delle fatture elettroniche alle amministrazioni destinatarie” nonché alla “gestione dei dati 

in forma aggregata e dei flussi informativi anche ai fini della loro integrazione nei sistemi di monitoraggio 

della finanza pubblica”. Le modalità di funzionamento dello SdI sono state definite con il decreto ministeriale 

3 aprile 2013, n. 55. 

Si rammenta che secondo la normativa vigente la fatturazione verso Enti Pubblici dovrà avvenire in formato 

elettronico e facendo riferimento al seguente codice: 

• codice univoco ufficio: UFP6KM 

• ENTE DI GESTIONE PER I PARCHI E LA BIODIVERSITÀ-ROMAGNA 

• Codice fiscale: 90030910393 

• CIG  

• Impegno di spesa: n. ____/2020 sul cap. _____/1 del bilancio 2020; 
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L'Ente è soggetto alla scissione dei pagamenti. 

 
Art. 7) RESPONSABILITA’ 

 
Il professionista riterrà sollevato l’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità - Romagna da ogni 
responsabilità, nessuna esclusa, per eventuali danni a terzi, a persone o a cose, che dovessero derivare per 
qualsiasi causa, connessa e/o conseguente all’attività oggetto del presente contratto. 
 

Art. 8) VARIAZIONI 
 
L’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità - Romagna si riserva il diritto di annullare o non attivare in 
tutto o in parte l'esecuzione del presente incarico, senza che dette variazioni diano diritto al professionista a 
risarcimenti di sorta. 
 

Art. 9) RISOLUZIONE 

 

In caso di prestazioni inadeguate o inadempienze contrattuali, l’Amministrazione provvederà a contestarle 
tempestivamente al professionista, il quale dovrà uniformarsi alle condizioni previste dal contratto nel termine 
perentorio fissato dall’Ente. 

Il presente contratto può essere risolto di diritto ai sensi dell’art. 1456 c.c.: 

1) nel caso in cui l’incaricato non adempia entro il termine fissato dall’Ente, avviando l’attività di 
monitoraggio e rendicontazione dei progetti oggetto del presente incarico; 

2) in caso di 3 contestazioni da parte dell’Ente per la stessa o diversa inadempienza contrattuale; 

3) in caso di violazione del Codice di Comportamento nazionale dei dipendenti pubblici e del Codice di 
comportamento dei dipendenti dell’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità – Romagna.  

In tali casi l’Ente provvederà al pagamento delle sole prestazioni regolarmente eseguite, con eventuale 
recupero di somme già erogate, fatto salvo il risarcimento dei danni causati dall’inidoneo o mancato 
adempimento. 
 

Art. 10) CONTROLLI 
 

L’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità - Romagna effettuerà le attività di controllo attraverso 
idonee verifiche sulle prestazioni oggetto del presente contratto e attuando le più opportune procedure di 
valutazione per il raggiungimento degli obiettivi previsti. 

 
Art. 11) DISPOSIZIONI FINALI 

 
Per tutto quanto non espressamente regolato nel presente contratto si fa riferimento alle norme del codice 
civile in tema di contratto d'opera (artt. 2222 e seguenti c.c.). 
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Art. 12) SPESE CONTRATTUALI 

 
Tutte le spese inerenti la stipula del presente contratto sono a carico del professionista. 

 
Art. 13) CONTROVERSIE 

 
In caso di controversie il foro competente ed esclusivo è quello del Tribunale di Ravenna. 

 

Art. 14) TRATTAMENTO DEI DATI 

 

L'incaricato/a al fine di dare attuazione al Regolamento UE 2016/679 (GDPR) ed al D.Lgs. 196/2003 (per 
quanto compatibile) in materia di protezione dei dati personali delle persone fisiche, disciplinano come segue 
il "trattamento dati", nell'ambito del presente contratto: 

a) L’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità - Romagna, committente, è il titolare del trattamento dei 
dati personali che verranno forniti dal soggetto contraente nell'ambito dell'esecuzione del presente 
contratto. L’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità - Romagna tratterà i dati forniti dal contraente 
con l'esclusiva finalità di gestire l'esecuzione del presente contratto (trattamento dati ex art. 6/b del 
GDPR), attraverso personale designato ed istruito. Gli stessi dati confluiranno esclusivamente negli atti 
amministrativi del procedimento riferito all'affidamento ed all'esecuzione del presente contratto e 
saranno conservati nell'archivio dell’Ente, ai sensi di legge; 

b) l'affidatario, incaricato/a per i dati personali che verranno forniti dall’Ente di gestione per i parchi e la 
biodiversità - Romagna committente al fine di essere trattati per suo conto, per le finalità di cui al 
presente contratto, viene individuato come “Responsabile del trattamento” ai sensi dell'art. 28 del 
Regolamento UE 2016/679, e si impegna a: 

• trattare i dati personali esclusivamente per le finalità indicate (realizzazione corso di formazione 
dei dipendenti); 

• attuare il principio di minimizzazione durante il trattamento e l'eventuale conservazione 
(trattamento soltanto dei dati necessari per la predetta finalità di trattamento); 

• rispettare le norme in materia di sicurezza richieste dall'art. 32 del Regolamento UE; 
• garantire che le persone autorizzate al trattamento dei dati si impegnino alla riservatezza; 
• non comunicare ad altri, né divulgare i dati personali forniti, senza il consenso degli interessati; 
• segnalare tempestivamente eventuali casi di violazione dei dati personali, che possano mettere in 

pericolo i diritti delle persone interessate; 
• al termine della prestazione del servizio, impegnarsi a cancellare o restituire i dati personali 

consegnati per il trattamento, salvo l'obbligo di legge di conservarli (da comunicare).

L’ incaricato/a ha l’obbligo di riservatezza nell’espletamento delle funzioni attribuite, sanzionabile, in caso di 
violazione, con la risoluzione di diritto del contratto ai sensi dell’art.1456 c.c. 
 



 

 

Il professionista si impegna a rendere dichiarazione di accettazione di pubblicazione del curriculum nell'apposita 
sezione "Amministrazione trasparente" del sito internet dell’Ente di gestione per i parchi e la biodiversità – 
Romagna (art. 15 del D.lgs. 33/2013). 

 

 
Letto, approvato e sottoscritto. Riolo 

Terme, lì    

Il Direttore     
 

L’incaricato    

 


