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1. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Scopo della presente Procedura Operativa è definire le modalità con le quali la funzione Servizi di Gruppo 

immobili del Gruppo. 

La presente Procedura Operativa si applica alle Società del Gruppo con le quali sono stati stipulati 
specifici Contratti di Servizio Intercompany. 
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2. DOCUMENTAZIONE DI RIFERIMENTO

codice titolo 
UNI EN ISO 9000 Sistemi di gestione per la qualità. Fondamenti e vocabolario. 

UNI EN ISO 9001 Sistemi di gestione per la qualità. Requisiti. 

UNI EN ISO 14001 

BS OHSAS 18001 Sistemi di gestione per la tutela della salute e la sicurezza sul lavoro. 
Requisiti. 

D.Lgs. 81/2008 Attuazione dell'art. 1 della L. 123/2007 in materia di tutela della salute e 
della sicurezza nei luoghi di lavoro. 

D.Lgs. 152/2006 Norme in materia ambientale. 

D.Lgs. 231/2001 Disciplina della responsabilità amministrativa delle persone giuridiche, 
delle società e delle associazioni anche prive di personalità giuridica. 

D.Lgs. 196/2003 Codice in materia di protezione dei dati personali. 

D.M. 10/03/1998 Criteri generali di sicurezza antincendio e per la gestione dell'emergenza 
nei luoghi di lavoro. 

D.M. 22/02/2006 Regola tecnica di prevenzione incendi per la progettazione, la costruzione 
e l'esercizio di edifici e/o locali destinati ad uffici. 

D.P.R. 151/2011 Regolamento recante semplificazione della disciplina dei procedimenti 
relativi alla prevenzione degli incendi. 

D.M. 37/2008 Regolamento recante riordino delle disposizioni in materia di attività di 
installazione degli impianti all'interno degli edifici. 

D.P.R. 462/2001 Regime di verifica degli impianti di terra. 

- Normativa Tecnica di riferimento riportata nei Programmi di 
Manutenzione contenuti nella presente Procedura Operativa. 

PG IMM 1 Procedura Generale Gestione Immobili 
PG IMM 2 Manutenzione per la Prevenzione e il controllo della Legionellosi 

negli Edifici del Gruppo. 
PG SIC 6 Gestione obblighi sicurezza appalti 
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3. DEFINIZIONI E ACRONIMI

acronimo definizioni descrizione 

- Manutenzione
Immobili

Combinazione di tutte le tecniche, incluse le azioni di supervisione, 
volte a mantenere o a riportare un immobile in uno stato in cui 
possa eseguire la funzione richiesta. 

- Manutenzione
Preventiva
Immobili

Manutenzione eseguita ad intervalli predeterminati o in accordo a 
criteri prescritti e volta a ridurre la probabilità di guasto o la 
degradazione del funzionamento di un immobile. 

- Manutenzione
Incidentale
Immobili

Manutenzione eseguita a seguito della rilevazione di un'avaria e 
volta a riportare un immobile nello stato in cui possa eseguire la 
funzione richiesta. 

PDM Programma di 
Manutenzione 

Attività manutentive definite in SAP PM da Immobiliare per le 
opere edili e impiantistiche degli immobili del Gruppo in funzione 
di quanto previsto dalla Procedura Operativa PO IMM 01. 

ST Sede Tecnica Oggetto di SAP PM sul quale vengono imputate le attività di 
Manutenzione Preventiva e di Manutenzione Incidentale. 

ADM Avviso di 
Manutenzione Programma di Manutenzione a un Sede Tecnica che contiene le 

istruzioni operative per eseguire la manutenzione su opere edili 
e impiantistiche afferenti agli immobili del Gruppo. 
Il Processo di Manutenzione degli immobili del Gruppo prevede 
2 tipologie di ADM: 
- ADM-P per Manutenzione Preventiva;
- ADM-I per Manutenzione Incidentale.

-  Facility Applicativo disponibile sulla intranet del Gruppo preposto alla 

Manutenzione Preventiva e Incidentale. 
RDI Richiesta di 

Intervento 
Documento generato dalla Piattaforma Web Facility 

Manutenzione Incidentale. 
Le Richiesta di Intervento possono essere emesse da: 
- personale tecnico di Immobiliare;
- personale tecnico delle Imprese Appaltatrici alle quali  

Immobiliare ha affidato la manutenzione degli 
immobili del Gruppo;

- dipendenti delle Società del Gruppo.
- Responsabile 

Manutenzione 
Immobili 

che supervisiona, coordina e controlla il Processo Manutenzione 
Immobili. 
Nella gestione delle attività di Manutenzione Ordinaria 
affidate a Imprese Appaltatrici assume (se nominato) il ruolo 

Nelle attività soggette al Titolo IV del D.Lgs. 81/2008, assume (se 
nominato) il ruolo di Responsabile dei Lavori. 
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acronimo definizioni descrizione 

- Coordinatore
Manutenzione
Immobili

Dipendente  che opera alle dirette dipendenze del Responsabile 
Manutenzione e che coadiuva il medesimo nelle attività di 
coordinamento e controllo del Processo Manutenzione Immobili 
(c.d. Responsabile Tecnico). 
Nella gestione delle attività di Manutenzione Ordinaria affidate a 
Imprese Appaltatrici assume il ruolo di Direttore dei Lavori. 

- Tecnico
Manutenzione
Immobili

preposto al controllo del Processo Manutenzione Immobili (c.d. 
Assistente Tecnico). 
Nella gestione delle attività di Manutenzione Ordinaria affidate a 
Imprese Appaltatrici assume il ruolo di Assistente ai Lavori. 

RA Responsabile  sovraintende ai lavori curando il 
controllo sui livelli di prestazione, di qualità e di prezzo in coerenza 
alla copertura finanziaria (budget) e ai tempi di realizzazione dei 
lavori. 

delle procedure e segnala al Responsabile della funzione 
Immobiliare di eventuali disfunzioni/ritardi nell'attuazione dei 
lavori. 

Responsabile della funzione Immobiliare  i dati e le informazioni 
relativi alle principali fasi di svolgimento dei lavori. 

DL Direttore dei Lavori Il Direttore dei Lavori cura che i lavori cui è preposto siano eseguiti 

Il Direttore dei Lavori ha la responsabilità del coordinamento e 
della supervisione dell'attività svolta dagli Assistenti ai Lavori e 

tecnici ed economici del Contratto. 
ettazione delle 

base anche del controllo quantitativo e qualitativo. 
Al Direttore dei Lavori fanno carico tutte le attività e i compiti allo 
stesso espressamente demandati dalla vigente normativa in 
materia. 
Il Direttore dei Lavori ha la responsabilità di aggiornare 
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acronimo definizioni descrizione 

AL Assistenti ai Lavori Gli Assistenti ai Lavori rispondono della loro attività direttamente al 
Direttore dei Lavori e collaborano con il medesimo nel verificare 
che le lavorazioni siano eseguite regolarmente e nell'osservanza 
delle clausole contrattuali: 
- curano l'aggiornamento dei cronoprogrammi e

segnalano tempestivamente al Direttore dei Lavori le
eventuali difformità rispetto alle previsioni contrattuali
proponendo i necessari interventi correttivi;

- assistono il Direttore dei Lavori nell'identificare gli
interventi necessari ad eliminare difetti progettuali o
esecutivi;

- individuano e analizzare le cause che influiscono
negativamente sulla qualità dei lavori e propongono al
Direttore dei Lavori le adeguate azioni correttive;

- assistono i collaudatori nell'espletamento delle
operazioni di collaudo;

- verificano i documenti di accompagnamento delle
forniture di materiali per assicurare che siano conformi
alle prescrizioni contrattuali;

- 
- assistono ai collaudi dei lavori e alle prove di messa in

esercizio degli impianti;
- eseguono le misurazioni e predispongono gli atti

contabili;
- assistono al Coordinatore Sicurezza per l'Esecuzione

dei Lavori.
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4. REGISTRAZIONI

denominazione descrizione responsabile 
archiviazione 

luogo di 
archiviazione 

tempo di 
archiviazione 

Contratti 
Intercompany 

Contratti Intercompany stipulati 
tra (Holding) e le Società del 
Gruppo e relativi Allegati. 

dalle attività di manutenzione 
eseguite da Immobiliare è 

Contratti Intercompany. 

Controllo di 
Gestione 

Area di Rete 
Server  

Archivio 
Digitale 

Scheda di Processo 
Manutenzione 
Immobili 

Scheda contenente le informazioni 
relative alle macro attività del 
Processo Manutenzione Immobili. 

Gestione 
Sistemi 
Certificati 

MYQUIPU Archivio 
Digitale 

Procedura 
Operativa 
Manutenzione 
Immobili 
PO  IMM 1 

Procedura Operativa contenente le 
istruzioni per eseguire la 
manutenzione delle opere edili e 
impiantistiche degli immobili del 
Gruppo.  

 
Gestione 
Sistemi 
Certificati 

MYQUIPU Archivio 
Digitale 

Programmi di 
Manutenzione 
Preventiva SAP 
PDM 

Programmi di Manutenzione 
implementati in SP PM in funzione 
di quanto previsto dalla Procedura 
Operativa 
Manutenzione Immobili 
PO IMM 1. 

Immobiliare 
SAP PM Archivio 

Digitale 

Avvisi di 
Manutenzione 
Preventiva SAP 
ADM-P 

Avvisi di Manutenzione generati in 
automatico da SAP PM in funzione 
dei Programmi di Manutenzione. 

Immobiliare 
SAP PM 
CRM  
Facility 

Archivio 
Digitale 

Avvisi di 
Manutenzione 
Incidentale SAP 
ADM-I 

Avvisi di Manutenzione generati in 
manuale in SAP PM dalla funzione  
Immobiliare. 

Immobiliare 
SAP PM 
CRM  
Facility 

Archivio 
Digitale 

Richiesta di 
Intervento 
RDI 

Richieste di Intervento 
emesse sulla Piattaforma Web  
Facility. 

Immobiliare 
CRM  
Facility 

Archivio 
Digitale 
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5. RESPONSABILITÀ

La manutenzione degli immobili del Gruppo è eseguita da Immobiliare, sia in funzione di quanto previsto 
dalle Procedure Aziendali, sia in funzione di quanto previsto dalla vigente normativa in materia di 
manutenzione degli immobili e dei relativi impianti. 

Il Processo di Manutenzione Immobili definito dalla Procedura Generale PG IMM 1 è attuato da 
Immobiliare sulla base di quanto definito dalla presente Procedura Operativa. 

Il personale delle Società del Gruppo con le quali ha stipulato specifici Contratti Intercompany ha la 
responsabilità di segnalare a Immobiliare per mezzo della Piattaforma Web Facility disponibile sulla 
intranet aziendale eventuali anomalie/guasti ovvero situazioni di pericolo rilevate presso gli immobili. 
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6. 

6.1. Premessa 

Il Processo Manutenzione Immobili è la combinazione di tutte le tecniche volte a mantenere o a riportare 
hiesta. 

Tale Processo, sulla base di quanto specificatamente definito dai Contratti Intercompany stipulati con le 
Società del Gruppo e dai relativi Allegati, riguarda: 

1) opere edili (componenti edili, serramenti, ecc.) OE;

2) impianti acquedottistici e fognari AF;

3) impianti elettrici e automazione (impianti illuminazione, impianto forza motrice, cancelli, porte

automatiche, serrande automatiche, UPS e gruppi elettrogeni, impianti video sorveglianza,

impianti antintrusione) EL;

4) impianti idrico e sanitari (reti distribuzione, filtri, impianti trattamento ed attività per la

prevenzione del rischio legionellosi) IS;

5) impianti termici e condizionamento TC;

6) impianti antincendio (apprestamenti antincendio) AN;

7) impianti meccanici (aria compressa) ME;

8) impianti sollevamento (ascensori, montacarichi, piattaforme per disabili) SO;

9) impianti videosorveglianza IV;

10) impianti antintrusione IA;

11) impianti di ricarica per veicoli elettrici IR.

La presente Procedura Operativa descrive il Processo delle seguenti tipologie di manutenzione: 

Manutenzione Preventiva: manutenzione ordinaria eseguita ad intervalli predeterminati o in 

accordo a criteri prescritti e volta a ridurre la probabilità di guasto o la degradazione del 

funzionamento di un immobile; 

Manutenzione Incidentale: manutenzione ordinaria eseguita a seguito della rilevazione di 

un'avaria e volta a riportare un immobile nello stato in cui possa eseguire la funzione richiesta. 

6.2. Obiettivi della Procedura 

La disponibilità e la fruibilità degli immobili; 

Il mantenimento delle condizioni di sicurezza e la conformità normativa degli immobili; 

La salvaguardia del valore degli immobili e dei beni in essi contenuti; 

immobili. 
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6.3. 

Le attività di manutenzione afferenti agli immobili del Gruppo sono di norma eseguite da Imprese 
Appaltatrici. 

Immobiliare assicura la pianificazione, la supervisione, il coordinamento, il controllo tecnico e la 
consuntivazione delle attività eseguite dalle Imprese Appaltatrici. 

6.3.1. Processo di Manutenzione Preventiva 

La Manutenzione Preventiva è eseguita a intervalli predeterminati col fine di ridurre la probabilità di guasto 
o la degradazione del funzionamento delle opere edili e impiantistiche di un immobile.

Le attività di Manutenzione Preventiva sono definite dalla Procedura Operativa PO IMM 01 e sono 
periodicamente programmate in automatico da SAP PM in funzione della pianificazione implementata 
nel sistema da Immobiliare. 

-

secuzione delle attività specificatamente riferite a: 

1) opere edili (componenti edili, serramenti, ecc.) OE;

2) impianti acquedottistici e fognari AF;

3) impianti elettrici e automazione (impianti illuminazione, impianto forza motrice, cancelli, porte

automatiche, serrande automatiche, UPS e gruppi elettrogeni, impianti video sorveglianza,

impianti antintrusione) EL;

4) impianti idrico e sanitari (reti distribuzione, filtri, impianti trattamento ed attività per la

prevenzione del rischio legionellosi) IS;

5) impianti termici e condizionamento TC;

6) impianti antincendio (apprestamenti antincendio) AN;

7) impianti meccanici (aria compressa) ME;

8) impianti sollevamento (ascensori, montacarichi, piattaforme per disabili) SO;

9) impianti videosorveglianza IV

10) impianti antintrusione IA

11) impianti di ricarica per veicoli elettrici IR.

Ciascun ADM-P contiene: 

à manutentiva in funzione di quanto previsto dalla Procedura Operativa 

PO IMM 01; 
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i riferimenti del personale tecnico di Immobiliare preposto alla Direzione dei Lavori; 

Manutenzione, ecc.). 

Al termine delle attività manutentive, tramite la Piattaforma Web Facility, le Imprese Appaltatrici 
restituiscono a      Immobiliare l  -
allegato il Programma di Manutenzione contenente il dettaglio delle attività eseguite ed eventuale 
documentazione a corredo. 

La documentazione prodotta da          Immobiliare in fase di emis -P e dalle Imprese
-P è archiviata nella Piattaforma Web Facility.

6.3.2. Processo di Manutenzione Incidentale 

La Manutenzione Incidentale è eseguita a seguito della rilevazione di un'avaria riguardante le opere edili e 
impiantistiche di un immobile ed è volta a riportare il medesimo nello stato in cui possa eseguire la funzione 
richiesta. 

Le attività di Manutenzione Incidentale sono eseguite in funzione di quanto previsto dalla Procedura 
Operativa PO IMM 01 e sono programmate di volta in volta in funzione delle Richieste di Intervento emesse 
nella Piattaforma Web Facility da: 

personale tecnico di Immobiliare; 

personale tecnico delle Imprese Appaltatrici alle quali Immobiliare ha affidato la 

manutenzione degli immobili del Gruppo; 

dipendenti delle Società del Gruppo. 

-
Piattaforma Web Facility alle Imprese Appaltatrici incaric ass 
afferenti agli immobili del Gruppo : 

1) opere edili (componenti edili, serramenti, ecc.) OE;

2) impianti acquedottistici e fognari AF;

3) impianti elettrici e automazione (impianti illuminazione, impianto forza motrice, cancelli, porte

automatiche, serrande automatiche, UPS e gruppi elettrogeni, impianti video sorveglianza, impianti

antintrusione) EL;

4) impianti idrico e sanitari (reti distribuzione, filtri, impianti trattamento ed attività per la prevenzione

del rischio legionellosi) IS;

5) impianti termici e condizionamento TC;

6) impianti antincendio (apprestamenti antincendio) AN;

7) impianti meccanici (aria compressa) ME;

8) impianti sollevamento (ascensori, montacarichi, piattaforme per disabili) SO;
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9) impianti videosorveglianza IV

10) impianti antintrusione IA

11) impianti di ricarica per veicoli elettrici IR.

Ciascun ADM-I contiene: 

 manutentiva; 

i riferimenti del personale tecnico di  Immobiliare preposto alla Direzione dei Lavori; 

Eventuali allegati 

Manutenzione, ecc.). 

Al termine delle attività manutentive, tramite la Piattaforma Web Facility, le Imprese Appaltatrici 
-I firmato per

allegato eventuale documentazione a corredo. 

-I e dalle Imprese
-I è archiviata nella Piattaforma Web Facility.

6.3.3. Codifica degli Immobili 

riportata nel seguito. 

Sede Tecnica di 1° Livello Insieme delle Sedi del Gruppo  la cui attività manutentiva è 
eseguita da Immobiliare. 

Sede Tecnica di 2° Livello Definisce la Sede del Gruppo  in cui sono presenti le Strutture 

Sede Tecnica di 3° Livello Definisce la Struttura 

Immobiliare. 
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Sede Tecnica di 4° Livello Opera Edile/Impiantistica 
eseguita da Immobiliare: 
1) opere edili (componenti edili, serramenti, ecc.) OE;
2) impianti acquedottistici e fognari AF;
3) impianti elettrici e automazione (impianti illuminazione,

impianto forza motrice, cancelli, porte automatiche, serrande
automatiche, UPS e gruppi elettrogeni, impianti video
sorveglianza, impianti antintrusione) EL;

4) impianti idrico e sanitari (reti distribuzione, filtri, impianti
trattamento ed attività per la prevenzione del rischio
legionellosi) IS;

5) impianti termici e condizionamento TC;
6) impianti antincendio (apprestamenti antincendio) AN;
7) impianti meccanici (aria compressa) ME;
8) impianti sollevamento (ascensori, montacarichi, piattaforme

per disabili) SO;
9) impianti videosorveglianza IV;
10) impianti antintrusione IA;
11) impianti di ricarica per veicoli elettrici IR.

Sede Tecnica di 5° Livello Definisce la Parte di Opera Edile/Impiantistica 

manutentiva eseguita da Immobiliare. 

6.4. Supervisione, Controllo e Consuntivazione 

eseguiti dal personale tecnico di Immobiliare: 

Responsabile Manutenzione Immobili; 

Coordinatori Manutenzione Immobili (c.d. Responsabili Tecnici); 

Tecnici Manutenzione Immobili (c.d. Assistenti Tecnici). 

nomina) rispettivamente i seguenti ruoli previsti per la Direzione dei Lavori: 

Direttore dei Lavori; 

Assistenti ai Lavori. 

Per le attività soggette al Titolo IV del D.Lgs. 81/2008 il Responsabile Manutenzione Immobili oltre che a 
evia nomina) il ruolo di Responsabile dei Lavori ex 

D.Lgs. 81/2008.

Nel caso in cui le attività prevedano anche la necessità di individuare le figure di Coordinatore Sicurezza per 
 Lavori ex Titolo IV del D.Lgs. 

Aziendale ( Immobiliare) ovvero affidando un incarico a un Professionista abilitato. 

In ogni caso, per attività svolte da imprese Appaltatrici, Responsabili, Coordinatori e Tecnici di  
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capo alla Committenza (art. 26 e Titolo IV D.Lgs. 81/2008), in particolare per quanto concerne alla gestione 
dei rischi da interferenze (es. redazione DUVRI e aggiornamenti). 

La supervisione, il coordinamento e il controllo tecnico delle attività manutentive affidate a Imprese 
Appaltatrici è eseguito dalla Direzione Lavori per mezzo di riunioni periodiche con le Imprese Appaltatrici, 
di verifiche della documentazione tecnica e di sopralluoghi on-site registrati nella Piattaforma Web Facility 
(c.d. Rapporti di Sopralluogo). 

La consuntivazione e il controllo contabile delle attività eseguite dalle Imprese Appaltatrici è curata dalla 
Direzione Lavori mediante la verifica e il caricamento delle quantità di forniture/lavorazioni eseguite in STR 
(software di contabilità dei lavori).  

La Direzione Lavori ha la responsabilità di assicurare che le attività manutentive siano eseguite nel rispetto 

6.4.1. 

La consuntivazione delle Attività di Manutenzione Preventiva e di Manutenzione Incidentale possono essere 
a corpo a misura

ezzi Unitari formulati in 
in 

economia

Approvvigionamenti, 
digitale dei seguenti Documenti Contabili: 

Acquisizione Prestazione di Servizio (APS); 

Libretto di Misura delle Lavorazioni e delle Provviste (c.d. Libretto delle Misure); 

Liste Settimanali (c.d. Liste in Economia); 

Registro di Contabilità; 

Stato di Avanzamento Lavori (c.d. SAL); 

Certificato di Pagamento; 

Conto Finale dei Lavori. 

Ai fini della Consuntivazione delle Attività di Manutenzione Preventiva e di Manutenzione Incidentale non è 
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di contabilità lavori residuale riferito a specifiche e motivate esigenze afferenti alla manutenzione degli 
immobili. 

e Ore di Manodopera (in STR 

La Firma dei Documenti Contabili è eseguita dalle Figure indicate nella Tabella riportata nel seguito: 

Documenti 
Contabili 

Firmatari del Committente e 
Appaltatrice 

Libretto di Misura delle Lavorazioni e delle Provviste 
(c.d. Libretto delle Misure) 

Rappresentante Appaltatore 
Assistenti ai Lavori 
Direttore dei Lavori 

Liste Settimanali 
(c.d. Liste in Economia) 

Rappresentante Appaltatore 
Assistenti ai Lavori 
Direttore dei Lavori 

Registro di Contabilità Rappresentante Appaltatore 
Direttore dei Lavori 

Stato di Avanzamento Lavori 
(c.d. SAL) 

Rappresentante Appaltatore 
Direttore dei Lavori 

Certificato di Pagamento 
Conto Finale dei Lavori Rappresentante Appaltatore 

Direttore dei Lavori 

6.5. 

Su richiesta delle Direzioni delle Società del Gruppo  con le quali sono stati stipulati specifici Contratti di 

impiantistiche afferenti agli immobili di proprietà della Società richiedente. 

I dati utilizzat
Immobiliare: 

SAP PM e  Facility 

SAP MM e STR  ttività manutentiva. 

7. PROGRAMMI DI MANUTENZIONE PREVENTIVA (PDM)

Le attività di Manutenzione Preventiva sono eseguite in funzione di quanto previsto dai Programmi di 

1) opere edili (componenti edili, serramenti, ecc.) OE;

2) impianti acquedottistici e fognari AF;


