Allegato alla delibera di G.M. n. del

SCHEMA BASE
MODELLO ORGANIZZATIVO PER L’AFFIDAMENTO DI APPALTI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE

Tra i settori a maggiore rischio corruzione spiccano gli appalti. Per evitare e cercare di neutralizzare il
fenomeno si ritiene imprescindibile evitare quanto piu possibile la discrezionalita negli affidamenti, in modo
tale da adottare, come per gli altri modelli organizzativi, delle procedure automatiche di affidamento in modo
che sia evidente e trasparente liter di aggiudicazione. Si dovra quindi limitare l'utilizzo della offerta
economicamente piu vantaggiosa ai casi in cui nella determina a contrarre si riterra opportuno in ragione dei
vantaggi oggettivi che si vogliono ottenere, ovvero in ragione dell’oggetto del contratto.

Importante & poi spingere sulla digitalizzazione degli affidamenti poiché transitando da una piattaforma
elettronica, appare molto piu difficile ingenerare un rapporto che possa poi sfociare in un accordo collusivo
se non a pena di modalita assolutamente fraudolente che appaiono, a parere dell’estensore del presente
piano, quasi impossibili da contrastare.

Si ritiene quindi indispensabile fornire delle schede operative di modelli organizzativi specifici per gli appalti
che gli uffici dovranno seguire con scrupolo e precisione.

Breve descrizione delle finalita del procedimento - |l procedimento ha ad oggetto gli acquisti dei beni e
servizi necessari allo svolgimento delle attivita istituzionali ovvero la realizzazione dei lavori pubblici di
interesse locale applicando il D.Lgs. n. 36/2023.

Le presenti indicazioni trovano applicazione per ogni settore ovvero area od ufficio che debba procedere me
nella gestione degli appalti pubblici di beni, servizi e lavori.

Misure di prevenzione in relazione al rischio di corruzione come classificato dalla Commissione

Mappatura dei Procedimenti a rischio:

¢ Procedimento di affidamento: programmazione lavori, servizi e forniture. Rischio basso

e Procedimento di affidamento: determinazione del lotto funzionale e corretta definizione della soglia di
affidamento. Rischio basso

Procedimento di affidamento: affidamenti a procedura negoziata, varie soglie. Rischio basso
Procedimento di affidamento: commissione di giudicazione. Rischio basso

Procedimento di affidamento: redazione atto di affidamento. Rischio marginale
Procedimento di affidamento: verifica soglia di anomalia. Rischio basso

Procedimento di affidamento: requisiti soggettivi. Rischio basso

Procedimento di affidamento: varianti negli appalti. Rischio basso

Procedimento di affidamento: mercato elettronico. Rischio marginale

SCHEDA OPERATIVA PER
LA PROGRAMMAZIONE DEGLI APPALTI PUBBLICI

La programmazione degli affidamenti dovra ispirarsi ai seguenti principi:

e la programmazione dovra tener conto delle esigenze/necessita dell'interno ente cosi da accorpare le
procedure di affidamento;

¢ a tal fine, entro il 30 ottobre di ogni anno dovra essere redatto in collaborazione con Responsabili di
servizio una relazione propedeutica alla programmazione dei beni e servizi che illustri punto per punto le
necessita complessive;



o larelazione ai fini della approvazione della programmazione terra conto dei codici CPV indicando quindi
per ciascun codice le necessita ed i fabbisogni dandone sintetica motivazione;

¢ in fase di esecuzione ogni bene o servizio che ecceda in termini quantitativi quanto indicato in sede di
programmazione dovra essere puntualmente motivato nella determina a contrarre, dando conto delle
ragioni che hanno impedito I'inserimento in sede di programmazione.

SCHEDA OPERATIVA GENERALE
PER LA GESTIONE DEGLI APPALTI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE

Prima di dar corso al procedimento di affidamento di un appalto deve essere posta in essere sempre la
determinazione a contrarre nella quale va indicato con chiarezza l'iter che verra seguito per I'affidamento in
ossequio al D.Lgs. n. 36/2023, richiamando con precisione le norme sulla cui base verra definita la
procedura medesima.

Come previsto dall'art. 17 del D.Lgs. 36/2023, in caso di affidamento diretto, la determinazione a contrarre
individua I'oggetto, I'importo e il contraente, unitamente alle ragioni della sua scelta, ai requisiti di carattere
generale e, se necessari, a quelli inerenti alla capacita economico-finanziaria e tecnico-professionale

La scelta della procedura da seguire, in ossequio alle disposizioni di legge vigenti, dovra essere
sinteticamente motivata in fatto ed in diritto (art. 3, L. n. 241/1990) nella determinazione a contrarre.

Per ogni contratto di appalto dovra essere acquisito il codice CIG ed il codice dovra essere espressamente
menzionato in ogni atto, nessuno escluso, che si riferisce a quella procedura di affidamento.

Lo schema di contratto dovra gia contenere i riferimenti alla tracciabilita dei flussi finanziari di cui alla L. n.
136/2010.

Per garantire la massima trasparenza ed a prescindere dalla circostanza che I'appalto sia aggiudicato a
massimo ribasso ovvero mediante offerta economicamente piu vantaggiosa, la gestione della procedura di
affidamento, in fase di apertura delle buste, deve essere posta in essere collegialmente con intervento di tre
commissari.

La presenza dei tre commissari va garantita in ogni fase della procedura, e precisamente dalla apertura della
busta contenente la documentazione amministrativa sino all’apertura della busta contenente ['offerta
economica. Ogni offerta contenuta nelle buste (sia economica che tecnica) deve essere siglata da tutti i
membri della commissione all’atto della sua apertura prima di essere analizzata o valutata.

La fase di aggiudicazione (con eccezione esclusiva dei momenti nei quali la commissione debba procedere
alla valutazione di elementi discrezionali) & sempre in seduta pubblica, anche se trattasi di affidamenti a
massimo ribasso. Ne consegue che del luogo, della data e dell'ora dell'inizio delle operazioni di apertura
delle buste dovra essere data notizia agli operatori economici invitati e ad ogni altro contro interessato
tramite pubblicazione sul sito istituzionale dell’'ente.

Secondo quanto previsto dall’art. 25 del D.Lgs. n. 36/2023, dal 1° gennaio 2024, ogni stazione appaltante,
per svolgere le attivita di programmazione, progettazione, pubblicazione, affidamento ed esecuzione dei
contratti pubblici, & obbligata ad utilizzare una “piattaforma di approvvigionamento digitale” certificata e
quindi idonea a interagire con la Banca dati nazionale dei contratti pubblici del’ANAC, fulcro dell’intero
sistema di digitalizzazione, dove devono confluire tutti i dati e le informazioni dei contratti pubblici.

Inoltre dal 1° gennaio 2024 anche tutta la pubblicita legale relativa agli affidamenti pubblici non deve piu
essere attuata mediante la Gazzetta Ufficiale, ma attraverso la Banca dati nazionale dei contratti pubblici.
L’ANAC, con comunicato del 10/10/2024 -con il quale viene confermato I'obbligo di digitalizzazione anche
per gli affidamenti diretti - al fine di favorire le Amministrazioni nell'adeguarsi ai nuovi sistemi che prevedono
I'utilizzo delle piattaforme elettroniche e garantire cosi un migliore passaggio verso I'amministrazione digitale,
ha messo a disposizione fino al 30 settembre 2024, l'interfaccia web della piattaforma contratti pubblici
dell'Autorita.

Tale strumento rappresenta una modalita suppletiva che pud essere utilizzata in caso di impossibilita o
difficolta di ricorso alle Piattaforme Digitali certificate, per il primo periodo di operativita della digitalizzazione
(ovvero fino al 30 settembre 2024). Anche per affidamenti diretti sotto i 5.000, la stazione appaltante deve
comunque garantire la tempestiva trasmissione delle informazioni alla Banca Dati nazionale dei contratti
pubblici del’ANAC, attraverso la compilazione dell'apposita scheda (AD5).

Di ciascun procedimento di affidamento di servizi e forniture fuori dal mercato elettronico ovvero di altro
equivalente strumento telematico di negoziazione messo a disposizione da una centrale di committenza,
anche regionale, dovra essere data puntuale e circoscritta motivazione nella determinazione a contrarre.

Per le procedure aperte e ristrette la determinazione di aggiudicazione, dovra dare conto dell’avvenuta
effettuazione delle modalita di pubblicazione della procedura medesima secondo quanto previsto in tema di
pubblicazione legale dal D.Lgs. n. 36/2023. Nella determinazione di aggiudicazione si dovra inoltre dare



conto in forma sintetica di tutto liter amministrativo che precede I'affidamento cosi certificando la sua
completa legittimita.

Nelle procedure ristrette e negoziate dovra essere rigorosamente osservato I'art. 35 del D.Lgs. n. 36/2013
ed in particolare:

I'esercizio del diritto di accesso & differito:

a) nelle procedure aperte, in relazione all'elenco dei soggetti che hanno presentato offerte, fino alla
scadenza del termine per la presentazione delle medesime;

b) nelle procedure ristrette e negoziate e nelle gare informali, in relazione all'elenco dei soggetti che hanno
fatto richiesta di invito o che hanno manifestato il loro interesse, e in relazione all'elenco dei soggetti che
sono stati invitati a presentare offerte e all'elenco dei soggetti che hanno presentato offerte, fino alla
scadenza del termine per la presentazione delle offerte medesime; ai soggetti la cui richiesta di invito sia
stata respinta, & consentito I'accesso all'elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito o che hanno
manifestato il loro interesse, dopo la comunicazione ufficiale, da parte delle stazioni appaltanti o degli enti
concedenti, dei nominativi dei candidati da invitare;

c) in relazione alle domande di partecipazione e agli atti, dati e informazioni relativi ai requisiti di
partecipazione di cui agli articoli 94, 95 e 98 del Codice dei contratti e ai verbali relativi alla fase di
ammissione dei candidati e offerenti, fino all'aggiudicazione;

d) in relazione alle offerte e ai verbali relativi alla valutazione delle stesse e agli atti, dati e informazioni a
questa presupposti, fino all'aggiudicazione;

e) in relazione alla verifica della anomalia dell'offerta e ai verbali riferiti alla detta fase, fino
all'aggiudicazione.

- fino alla conclusione delle fasi o alla scadenza dei termini di cui al punto precedente gli atti, i dati e le
informazioni non possono essere resi accessibili 0 conoscibili.

SCHEDA OPERATIVA PER L’AFFIDAMENTO DEGLI APPALTI DI
LAVORI, SERVIZI E FORNITURE
MEDIANTE AFFIDAMENTO DIRETTO

L’affidamento diretto & “I'affidamento del contratto senza una procedura di gara, nel quale, anche nel caso di
previo interpello di piu operatori economici, la scelta € operata discrezionalmente dalla stazione appaltante o
dall'ente concedente, nel rispetto dei criteri qualitativi e quantitativi di cui all'articolo 50, comma 1 lettere a) e
b), del codice e dei requisiti generali o speciali previsti dal medesimo codice” dei contratti.

Con l'affidamento diretto”, si procede all'affidamento del contratto senza una procedura di gara, nel quale,
anche nel caso di previo interpello di piu operatori economici, la scelta & operata discrezionalmente dalla
stazione appaltante, nel rispetto dei criteri qualitativi e quantitativi di cui all'articolo 50, comma 1 lettere a) e
b), del codice e dei requisiti generali o speciali previsti dal medesimo codice dei contratti pubblici,

Prima di dar corso al procedimento di affidamento di un appalto diretto deve essere posta in essere sempre
la determinazione a contrarre nella quale va indicata con chiarezza la motivazione della scelta in fatto ed in
diritto (art. 3 legge 241 del 1990); in caso di affidamento diretto, la determina a contrarre individua 'oggetto,
l'importo e il contraente, unitamente alle ragioni della sua scelta, ai requisiti di carattere generale e, se
necessari, a quelli inerenti alla capacita economico-finanziaria e tecnico-professionale.

Divieto di artificioso frazionamento - Di particolare rilievo & inoltre il rispetto del divieto di frazionamento
dell’appalto in quanto appare particolarmente insidioso non solo in quanto di fatto potrebbe compromettere
la tutela per mercato, ma altresi in quanto, se artatamente precostituito, potrebbe costituire ipotesi di reato.
Si invitano quindi tutti gli operatori a valutare con la dovuta attenzione e diligenza la funzionalita della
prestazione per evitare che il loro operato possa essere oggetto di censura.

Sarebbe quindi auspicabile una breve relazione che illustri la funzionalita della prestazione.

E infine opportuno sottolineare che il principio dell’affidamento per il tramite dell’ evidenza pubblica risponde
ad una pluralita di principi di ordine costituzionale tra cui:

e buon andamento e I'imparzialita dell’azione della pubblica amministrazione

e contenimento della spesa pubblica

Non appare superfluo rammentare che solo attraverso una adeguata procedura che mette in competizione
gli operatori, si riesce ad ottenere un prezzo realmente concorrenziale. Questo comporta altresi che laddove
la prestazione trovi finanziamento direttamente od indirettamente tramite risorse pubbliche, la regola
dell’evidenza pubblica prescinde dal soggetto che procede all’affidamento privato o pubblico che sia.

Rotazione



Ai sensi del D.Lgs. 36/2023, “in applicazione del principio di rotazione & vietato I'affidamento o
I'aggiudicazione di un appalto al contraente uscente nei casi in cui due consecutivi affidamenti abbiano a
oggetto una commessa rientrante nello stesso settore merceologico, oppure nella stessa categoria di opere,
oppure nello stesso settore di servizi. La stazione appaltante puo' ripartire gli affidamenti in fasce in base al
valore economico. In tale caso il divieto di affidamento o di aggiudicazione si applica con riferimento a
ciascuna fascia, fatto salvo quanto previsto dai commi 4, 5 e 6.

4. In casi motivati con riferimento alla struttura del mercato e alla effettiva assenza di alternative, nonché di
accurata esecuzione del precedente contratto, il contraente uscente puo' essere reinvitato o essere
individuato quale affidatario diretto.

5. Per i contratti affidati con le procedure di cui all'articolo 50, comma 1, lettere c), d) ed e), le stazioni
appaltanti non applicano il principio di rotazione quando l'indagine di mercato sia stata effettuata senza porre
limiti al numero di operatori economici in possesso dei requisiti richiesti da invitare alla successiva procedura
negoziata.

6. E' comunque consentito derogare all'applicazione del principio di rotazione per gli affidamenti diretti di
importo inferiore a 5.000 euro. “

Referto — Il Responsabile del servizio relazionera con la tempistica che sara indicata dal responsabile

anticorruzione dando conto di quanto segue:

o rispetto del principio della corretta e coerente programmazione;

¢ rispetto del divieto di artificioso frazionamento al fine di procede con affidamenti diretti;

o rispetto tendenziale del principio di rotazione;

¢ indicazione di quanti affidamenti allo stesso operatore economico sono statti effettuati nel corso dell’'anno
solare (ossia dalla data del primo gennaio alla data della relazione di cui all’oggetto).

SCHEDA OPERATIVA PER L’AFFIDAMENTO DI CONTRATTI DI LAVORI DI
SERVIZI E FORNITURE DI IMPORTO SUPERIORE ALLE SOGLI PREVISTE PER AFFIDAMENTO
DIRETTO E INFERIORE ALLE SOGLIE DI RILEVANZA COMUNITARIA

Prima di dar corso al procedimento deve essere posta in essere sempre la determinazione a contrarre.

La determinazione a contrarre motiva sinteticamente in merito alla scelta della procedura con particolare
attenzione alla funzionalita della prestazione.

La procedura negoziata avviene previa indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici.

Procedimento di affidamento mediante indagine di mercato:

La procedura prende avvio con la determina a contrarre ovvero con atto equivalente secondo I'ordinamento
della singola stazione appaltante che contiene l'indicazione dell'interesse pubblico che si intende soddisfare,
le caratteristiche delle opere, dei beni o dei servizi oggetto dell'appalto, l'importo massimo stimato
dell'affidamento e la relativa copertura contabile, la procedura che si intende seguire con una sintetica
indicazione delle ragioni della scelta, i criteri per l'individuazione degli operatori da invitare alla procedura
negoziata a seguito dell'indagine di mercato o della consultazione degli elenchi, i criteri per la selezione degli
operatori economici e delle offerte nonché le principali condizioni contrattuali.

Se si utilizza l'indagine di mercato I'affidamento & preceduto dalla pubblicazione di un avviso sul profilo di
committente, nella sezione “amministrazione trasparente” sotto la sezione “bandi e contratti” e sulla Banca
dati ANAC, ai sensi dell’art. 2 dell’Allegato 11.1 del Codice dei Contratti.

La durata della pubblicazione & stabilita in ragione della rilevanza del contratto, per un periodo minimo
identificabile in quindici giorni, salva la riduzione del suddetto termine per motivate ragioni di urgenza a non
meno di cinque giorni.
L’avviso indica almeno:

¢ il valore dell'affidamento

¢ gli elementi essenziali del contratto

¢ jrequisiti di idoneita professionale



® | requisiti minimi di capacita economica/finanziaria e le capacita tecniche e professionali richieste ai
fini della partecipazione il humero minimo ed eventualmente massimo di operatori che saranno
invitati alla procedura i criteri di selezione degli operatori economici

* |e modalita per comunicare con la stazione appaltante.

e | criteri di scelta dei soggetti che presenteranno la propria candidatura, che non dovranno essere
discriminatori.

Procedimento di affidamento mediante elenco operatori:
Laddove venga costituito I'elenco degli operatori economici della stazione appaltante, dovra essere seguito il
seguente procedimento:
L’elenco, suddiviso per lavori, servizi e forniture va costituito a seguito di avviso pubblico, nel quale &
rappresentata la volonta della stazione appaltante di realizzare un elenco di soggetti da cui possono
essere trattii nomi degli operatori da invitare.
L'avviso €& reso conoscibile mediante pubblicazione sul profilo del committente nella sezione
“amministrazione trasparente” sotto la sezione “bandi e contratti”, e nella Banca dati ANAC ai sensi dell’art.
3 dell’Allegato 11.1 del Codice dei Contratti (D.Lgs 36/2023)
L'avviso indica i requisiti di carattere generale che gli operatori economici devono possedere, la modalita di
selezione degli operatori economici da invitare, le categorie e fasce di importo in cui I'amministrazione
intende suddividere l'elenco e gli eventuali requisiti minimi richiesti per l'iscrizione, parametrati in ragione di
ciascuna categoria o fascia di importo.
Divieto di artificioso frazionamento: di particolare rilievo € inoltre il rispetto del divieto di frazionamento
dell’appalto in quanto appare particolarmente insidioso non solo in quanto di fatto potrebbe compromettere
la tutela per mercato, ma altresi in quanto, se artatamente precostituito, potrebbe costituire ipotesi di reato.
Si invitano quindi tutti gli operatori a valutare con la dovuta attenzione e diligenza la funzionalita della
prestazione per evitare che il loro operato possa essere oggetto di censura.
Sarebbe quindi auspicabile una breve relazione che illustri la funzionalita della prestazione.
E’ infine opportuno sottolineare che il principio dell’affidamento per il tramite dell’ evidenza pubblica risponde
ad una pluralita di principi di ordine costituzionale tra cui:

* buon andamento e I'imparzialita dell’azione della pubblica amministrazione

» contenimento della spesa pubblica
Non appare superfluo rammentare che solo attraverso una adeguata procedura che mette in competizione
gli operatori, si riesce ad ottenere un prezzo realmente concorrenziale. Questo comporta altresi che laddove
la prestazione trovi finanziamento direttamente od indirettamente tramite risorse pubbliche, la regola
dell’evidenza pubblica prescinde dal soggetto che procede all’affidamento privato o pubblico che sia.

Referto - Il Responsabile del servizio relazionera con la tempistica che sara indicata dal responsabile
anticorruzione.

SCHEDA OPERATIVA PER LE PERIZIE DI VARIANTE DELLE OPERE PUBBLICHE

In particolare, un elevato rischio di corruzione si ritiene sussista con riferimento alle varianti, atteso che il
funzionario corrotto o il Responsabile dei lavori possono certificare la necessita di una variante senza che la
stessa sia supportata da ragioni di fatto in concreto verificabili. Ed € la diretta proporzionalita tra aumento di
spesa da parte dell’lamministrazione e prezzo dello scambio occulto a rappresentare un indice del rischio’.
Le varianti in corso d’'opera devono non solo essere puntualmente motivate, ma ad esse, deve essere
allegata una relazione tecnica che illustri le ragioni che costituiscono il fondamento della variante stessa.

Nel dettaglio vanno indicate la categoria della variante ammessa e la ragione tecnica della variante.

Questa relazione deve essere presentata preliminarmente al Responsabile unico del procedimento per
essere certificata dal medesimo.

Successivamente, il Responsabile unico del procedimento, dovra attestare che nessuna responsabilita
sussiste in capo al progettista accollandosi ogni eventuale responsabilita laddove venga invece accertato
che la variante dipendete da errori od omissioni della progettazione.

Laddove nei casi ammessi dalla legge, la progettazione sia di paternitd del Responsabile unico del
procedimento, la certificazione sara adottata dal dirigete/dell’ufficio interessato ovvero laddove le due
persone coincidano, da altro funzionario tecnico.

' Rapporto della Commissione per lo studio e la elaborazione di proposte in tema di trasparenza e prevenzione della corruzione nella
Pubblica Amministrazione.



Si osservano, in relazione alle modifiche del contratto, nonché in relazione alle varianti in corso d'opera, gli
oneri di comunicazione e di trasmissione all'ANAC, a cura del RUP, individuati dall'allegato 11.14 del Codice
dei contratti (D.Lgs. 36/2023).

SCHEDA OPERATIVA PER LA GESTIONE DELLA
PROCEDURA APERTA (BANDI DI GARA)

Elaborazione dei bandi - Ripercorrendo il normale andamento della procedura di gara, la stessa
elaborazione dei bandi di gara puo essere il frutto di patti corruttivi: individuare alcuni requisiti piuttosto che
altri puo aprire o chiudere la partecipazione alle gare a determinate imprese.

E il caso dei cd. bandi-fotografia, ovvero dei bandi “ritagliati” sulle caratteristiche specifiche di un determinato
concorrente, con la previsione di requisiti talmente stringenti da definire ex ante la platea dei potenziali
concorrenti. Ripercorrendo il normale andamento della procedura di gara, la stessa elaborazione dei bandi di
gara puo essere il frutto di patti corruttivi: individuare alcuni requisiti piuttosto che altri pud aprire o chiudere
la partecipazione alle gare a determinate imprese.

E il caso dei cd. bandi-fotografia, ovvero dei bandi “ritagliati” sulle caratteristiche specifiche di un determinato
concorrente, con la previsione di requisiti talmente stringenti da definire ex ante la platea dei potenziali
concorrenti. Dietro I'elaborazione di una lex specialis siffatta pud ben celarsi un accordo occulto tra
I'amministrazione appaltante e I'imprenditore interessato all’esecuzione della commessa pubblica, finalizzato
alla relativa aggiudicazione per un importo fittiziamente elevato e non congruo rispetto a quello che si
sarebbe raggiunto in condizioni di concorrenza. Indici sintomatici della presenza di bandi “pilotati” possono
ravvisarsi nella previsione della loro scadenza in un periodo estivo o festivo, ovvero nella fissazione di
termini eccessivamente ravvicinati o di requisiti di dettaglio estremo?.

E fatto obbligo di richiedere nei bandi di gara solo quello che & strettamente necessario a garantire I'idoneita
allo svolgimento della prestazione di cui la stazione appaltante necessita, sia in termini finanziari che tecnici.
I requisiti devono essere coniugati con I'oggetto della prestazione evitando in radice di richiedere cid che
appare superfluo ovvero ridondante rispetto I'oggetto della prestazione.

SCHEDA OPERATIVA PER LA SELEZIONE DEL CONTRAENTE PER L'AFFIDAMENTO DI LAVORI,
FORNITURE, SERVIZI: COMMISSIONI GIUDICATRICI

La Commissione giudicatrice, in attesa della formazione dell’Albo nazionale gestito da ANAC, dovra essere

posta in essere in ossequio ai seguenti principi:

e rotazione dei membri interni;

e individuazione dei membri esterni avviene tramite sorteggio sulla base di rose di candidati precostituite
dai competenti ordini professionali o Pubbliche Amministrazioni;

¢ il numero dei commissari tra cui sorteggiare deve sempre essere di almeno tre volte superiore o quello
necessario.

2 Rapporto della Commissione per lo studio e la elaborazione di proposte in tema di trasparenza e prevenzione della corruzione nella
Pubblica Amministrazione.



