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ALLEGATO “B” 

MAPPATURA, VALUTAZIONE E MISURE DI SICUREZZA 

 
 

Mappatura dei procedimenti/processi a rischio ai fini della adozione del Piano Triennale per la 

Prevenzione della Corruzione 

 
Il Responsabile della prevenzione della corruzione sottolinea come la mappatura dei processi consente 

l’individuazione del contesto entro cui deve essere sviluppata la valutazione del rischio. 

Per processo si intende un insieme di attività interrelate che creano valore trasformando delle risorse (input 

del processo) in un prodotto (output del processo) destinato ad un soggetto interno o esterno 

all’Amministrazione (utente). 

La mappatura dei processi deve essere effettuata da parte dell’Amministrazione per le aree di rischio 

individuate dalla normativa e per le eventuali sotto-aree in cui queste si articolano. 

A tal fine ritiene a rischio per questo Ente i seguenti uffici: 

 
 

 AFFIDAMENTO ED ESECUZIONE APPALTI DI SERVIZI E FORNITURE 

 RAGIONERIA 

 

MISURE DI PREVENZIONE A SEGUITO DELL’ANALISI DEL CONTESTO ESTERNO ED INTERNO 

 
 

Finalità precipua del P.T.P.CT. è quella di identificare le misure organizzative volte a contenere il rischio di 

assunzione di decisioni non imparziali. A tal riguardo spetta enti valutare e gestire il rischio corruttivo, 

secondo una metodologia che comprende l’analisi del contesto (interno ed esterno), la valutazione del 

rischio (identificazione, analisi e ponderazione del rischio) e il trattamento del rischio (identificazione e 

programmazione delle misure di prevenzione). 

Nella nuova impostazione del P.N.A. nazionale l’A.N.A.C. ha superato la valutazione standardizzata dei 

rischi che si basava sulla compilazione della tabella prevista dall’allegato 5 (l’A.N.A.C. riferisce testualmente 

che “l’Allegato 5 del P.N.A. 2013 non va più considerato un riferimento metodologico da seguire”.) 

Questo in quanto ogni amministrazione presenta differenti livelli e fattori abilitanti al rischio corruttivo in 

ragione delle specificità ordinamentali e dimensionali nonché per via del contesto territoriale, sociale, 

economico, culturale e organizzativo in cui si colloca. 

Sulla base di queste indicazioni, che pervengono dalla nuova impostazione di A.N.A.C., il presente piano 

prende in considerazione i seguenti fattori, che, coniugati all’analisi del contesto esterno ed interno, fungono 

da parametro di valutazione e conseguente chiave di lettura per l’attuazione di misure di prevenzione 

coerenti ed efficaci. 

A) Valutazione del livello di interesse “esterno”: ossia la presenza di interessi rilevanti, non solo di 

natura economici; nonché di benefici per i destinatari; 

B) Valutazione del livello di discrezionalità del soggetto decidente; 

C) Accertamento della presenza di eventi corruttivi accaduti negli ultimi cinque anni; in dettaglio verifica 

dei dati sui precedenti giudiziari e/o sui procedimenti disciplinari a carico dei dipendenti 

dell’Amministrazione. Le fattispecie che vanno considerate sono: 
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D) le sentenze passate in giudicato, i procedimenti in corso, e i decreti di citazione a giudizio 

riguardanti: 

- i reati contro la P.A.; 

- il falso e la truffa, con particolare riferimento alle truffe aggravate all’Amministrazione (articoli 640 

e 640-bis c.p.); 

- i procedimenti aperti per responsabilità amministrativo/contabile (Corte dei Conti); 

- i ricorsi amministrativi in tema di affidamento di contratti pubblici. 

E) le segnalazioni pervenute, nel cui ambito rientrano certamente le segnalazioni ricevute tramite 

apposite procedure di whistleblowing, ma anche quelle pervenute dall’esterno dell’Amministrazione 

o pervenute in altre modalità. 

F) Valutazione dei reclami e/o risultanze di indagini di customer satisfaction. 

Preso atto della mappatura dei procedimenti amministrativi che caratterizzano il Consorzio per la pubbblica 

lettura S. Satta, si procede (utilizzando i parametri di cui sopra) secondo quanto stabilito dal P.N.A. 2019 alla 

valutazione dell’analisi del contesto interno ed esterno quale presupposto logico in funzione delle successive 

misure di prevenzione. 

Il contesto esterno si riferisce alle caratteristiche dell’ambiente in cui opera. Come evidenziato da A.N.A.C. 

l’analisi del contesto esterno ha come duplice obiettivo quello di evidenziare come le caratteristiche  

strutturali e congiunturali dell’ambiente nel quale l’Amministrazione si trova ad operare possano favorire il 

verificarsi di fenomeni corruttivi e, al tempo stesso, condizionare la valutazione del rischio corruttivo e il 

monitoraggio dell’idoneità delle misure di prevenzione. 

 
In tema di analisi del contesto esterno, appare quindi rilevante evidenziare quanto segue: il contesto socio 

territoriale in cui il Consorzio si trova ad operare non presenta criticità particolari o specifiche in relazione ad 

eventi o fenomeni corruttivi. L'area interessata è quella in precedenza delimitata dal territorio della Comunità 

Montana del Nuorese e della Comunità Montana delle Baronie. 

 
Il contesto interno si riferisce alla propria organizzazione. In dettaglio, l’analisi del contesto interno riguarda 

gli aspetti legati all’organizzazione e alla gestione per processi che influenzano la sensibilità della struttura al 

rischio corruttivo ed è volta a far emergere, da un lato, il sistema delle responsabilità, dall’altro, il livello di 

complessità dell’Amministrazione. Entrambi questi aspetti contestualizzano il sistema di prevenzione della 

corruzione e sono in grado di incidere sul suo livello di attuazione e di adeguatezza. 

 
In tema di analisi del contesto interno appare quindi rilevante evidenziare quanto segue: nel corso dei 

monitoraggi sinora effettuati nell’Ente non sono emerse irregolarità attinenti al fenomeno corruttivo e non 

sono state irrogate sanzioni. Si può quindi fondatamente ritenere che il contesto interno è sano e non genera 

particolari preoccupazioni. 

Si ritiene di classificare i rischi, in ragione delle risultanze delle valutazioni effettuate, secondo la seguente 

suddivisione: 

 Rischio basso 

 Rischio medio 

 Rischio alto 
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In ragione poi della relativa classificazione, vengono adottate misure di sicurezza proporzionali ma tali da 

garantire in ogni caso la celerità procedimentale da intendersi quale elemento centrale finalizzato a garantire 

la massima efficienza possibile. 

 
In ossequio alle risultanze dell’analisi del contesto esterno ed interno avvenuta utilizzando i parametri 

qualitativi indicati alle lettere dalla A) alla F) si declinano le misurazioni dei rischi e le relative misure di 

prevenzione associate ai singoli procedimenti mappati: 

 
 

UFFICI AFFIDAMENTO APPALTI SERVIZI E FORNITURE 
 
 

 

Modello organizzativo per l’affidamento di appalti di 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 più possibile la discrezionalità 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 l’iter di aggiudicazione. Si dovrà quindi limitare l’utilizzo della offerta 

economicamente più vantaggiosa ai casi in cui nella determina a contrarre si riterrà opportuno in ragione dei 

vantaggi oggettivi che si vogliono ottenere, ovvero in ragione dell’oggetto del contratto. 

Importante è poi spingere sulla digitalizzazione degli affidamenti poiché transitando da una piattaforma 

elettronica, appare molto più difficile ingenerare un rapporto che possa poi sfociare in un accordo collusivo 

se non a pena di modalità 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 attività dell’ufficio 

L’ufficio amministrativo e l’ufficio innovazione informatica si occupano degli acquisti dei beni e servizi 

necessari allo svolgimento delle attività istituzionali applicando il decreto legislativo 50/2016. La presente 

disciplina trova applicazione per ogni area coinvolta nella gestione degli appalti pubblici di beni, servizi. 

Misure di prevenzione in relazione al rischio di corruzione: attivazione procedure ad evidenza pubblica e nel 

sottosoglia rispetto del criterio di rotazione 

Misure di prevenzione in relazione al rischio di corruzione classificato: basso 

Data la complessità della materia, vengono redatti più modelli organizzativi di gestione degli appalti. 

 
 

Protocollo di legalità 

Dalla data di approvazione del presente Piano anticorruzione ciascun responsabile di ufficio o servizio dovrà 

fare proprio il protocollo di legalità allegato al presente Piano e tener conto di ogni sua successiva 

integrazione e modifica. 

La documentazione di affidamento dovrà tener conto del protocollo di legalità che dovrà essere sottoscritto. 
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L’articolo 83 bis, comma 3, come modificato dall’articolo 3, comma 3, della legge 120/2020 stabilisce ora che 

“Le stazioni appaltanti prevedono negli avvisi, bandi di gara o lettere di invito che il mancato rispetto dei 

protocolli di legalità costituisce causa di esclusione dalla gara o di risoluzione del contratto”. 

La mancata accettazione è in ogni caso soggetta a soccorso istruttorio ex articolo 83, comma 9, Codice dei 

Contratti. 

 
Modello organizzativo per l’affidamento di appalti di lavori, servizi e forniture (aggiornato al decreto 

legislativo 50/2016) 

Tra i settori a maggiore rischio corruzione spiccano gli appalti. Per evitare e cercare di neutralizzare il 

fenomeno si ritiene imprescindibile evitare quanto più possibile la discrezionalità 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 l’iter di aggiudicazione. Si dovrà quindi limitare l’utilizzo della offerta 

economicamente più vantaggiosa ai casi in cui nella determina a contrarre si riterrà opportuno in ragione dei 

vantaggi oggettivi che si vogliono ottenere, ovvero in ragione dell’oggetto del contratto. 

Importante è poi spingere sulla digitalizzazione degli affidamenti poiché transitando da una piattaforma 

elettronica, appare molto più difficile ingenerare un rapporto che possa poi sfociare in un accordo collusivo 

se non a pena di modalità 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 finalità del procedimento 

Il procedimento ha ad oggetto gli acquisti dei beni e servizi necessari allo svolgimento delle attività 

istituzionali applicando il decreto legislativo 50/2016, le Linee Guida A.N.A.C. Le presenti indicazioni trovano 

applicazione per ogni settore ovvero area od ufficio che debba procedere me nella gestione degli appalti 

pubblici di beni, servizi. 

 
Scheda operativa per la programmazione degli appalti pubblici 

L’esigenza di rappresentare nel bilancio di previsione le scelte operate, compresi i tempi di previsto impiego 

delle risorse è fondamentale nella programmazione della spesa pubblica locale. In questi termini, la 

programmazione degli affidamenti dovrà ispirarsi ai seguenti principi: 

 la programmazione dovrà tener conto delle esigenze/necessità dell’intero Ente, così da accorpare le 

procedure di affidamento; 

 a tal fine entro il 30 ottobre di ogni anno dovrà essere redatto in collaborazione con il direttore/Po una 

relazione propedeutica alla programmazione dei beni e servizi che illustri punto per punto le 

necessità complessive. 

 la relazione ai fini della approvazione della programmazione terrà conto dei codici CPV indicando 

quindi per ciascun codice le necessità 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 dovrà essere puntualmente motivato nella determina a contrarre, dando conto delle 

ragioni che hanno impedito l’inserimento in sede di programmazione. 
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Scheda operativa per la definizione di lotto funzionale per servizi e forniture e rispetto delle soglie in 

funzione delle procedure da seguire: determinazione corretta della soglia 

La determina a contrarre per gli affidamenti sotto soglia laddove si utilizzi la procedura negoziata contiene 

la descrizione della prestazione da affidare dando conto della sua conformità e coerenza con il concetto di 

lotto funzionale così come definito nel Codice del contratti ossia “uno specifico oggetto di appalto da 

aggiudicare anche con separata ed autonoma procedura, ovvero parti di un lavoro o servizio generale la cui 

progettazione e realizzazione sia tale da assicurarne funzionalità, fruibilità e fattibilità indipendentemente 

dalla realizzazione delle altre parti” (articolo 3, lett. qq). 

La determina a contrarre deve inoltre sempre contenere le seguenti motivazioni: 

• Per i servizi di durata la ragione della durata del contratto in relazione parametri di ragionevolezza e 

razionalità; 

• Per le forniture di beni il rispetto della programmazione così come concepita in sede di Bilancio ed 

atti a questi esecutivi (D.U.P. - P.E.G. o altro) ovvero le regioni dallo scostamento del principio (in 

questo ultimo caso l’atto interno è comunicato per conoscenza al responsabile anticorruzione per la 

verifica della congruità della motivazione) 

 
 

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 verrà seguito per l’affidamento in 

ossequio al decreto legislativo 50 del 2016, richiamando con precisione le norme sulla cui base verrà definita 

la procedura medesima. 

La procedura potrà essere una procedura: aperta, ristretta o negoziata. 

La scelta della procedura da seguire, in ossequio alle disposizioni di legge vigenti, dovrà essere 

sinteticamente motivata in fatto ed in diritto (articolo 3, legge 241/1990) nella determinazione a contrarre; 

Per ogni contratto di appalto dovrà essere acquisito il codice CIG ed il codice dovrà essere espressamente 

menzionato in ogni atto, nessuno escluso, che si riferisce a quella procedura di affidamento. 

Lo schema di contratto dovrà già contenere i riferimenti alla tracciabilità dei flussi finanziari di cui alla legge 

136/2010. 

Per garantire la massima trasparenza ed a prescindere dalla circostanza che l’appalto sia aggiudicato a 

massimo ribasso ovvero mediante offerta economicamente più 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 l’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) è sempre in seduta pubblica, anche se trattasi di affidamenti a 
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massimo ribasso. Ne consegue che del luogo, della data e dell’ora dell’inizio delle operazioni di apertura 

delle buste dovrà essere data notizia agli operatori economici invitati e ad ogni altro contro interessato 

tramite pubblicazione sul sito istituzionale dell’Ente. 

Gli affidamenti di forniture e servizi sotto soglia comunitaria, ai sensi dell’articolo 7 del decreto legge 

52/2012, come convertito in legge 94/2012, devono essere affidati obbligatoriamente per il tramite del 

mercato elettronico o altro strumento telematico di negoziazione messo a disposizione da una centrale di 

committenza anche regionale. 

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 dovrà essere data puntuale e circoscritta motivazione nella determinazione a contrarre. 

Per le procedure aperte e ristrette la determinazione di aggiudicazione, dovrà dare conto dell’avvenuta 

effettuazione delle modalità di pubblicazione della procedura medesima secondo quanto previsto in tema di 

pubblicazione legale dal decreto legislativo 50/2016. Nella determinazione di aggiudicazione si dovrà inoltre 

dare conto in forma sintetica di tutto l’iter amministrativo che precede l’affidamento così certificando la sua 

completa legittimità. 

Nelle procedure negoziate o ristrette dovrà essere rigorosamente osservato l’articolo 53 del decreto 

legislativo 50/2016 ed in particolare: 

fino alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte dovrà essere mantenuto il totale segreto in 

relazione: 

 all’elenco dei soggetti che hanno fatto richiesta di invito 

 che hanno segnalato il loro interesse ad essere invitati 

 all’elenco dei soggetti che sono stati invitati a presentare offerte 

 all’elenco dei soggetti che hanno presentato offerte. 

Nelle procedure aperte inoltre fino alla scadenza del termine per la presentazione delle offerte dovrà essere 

mantenuto il totale segreto in relazione: 

 all’elenco dei soggetti che hanno presentato offerte. 

 

Indicazioni in tema di affidamento diretto 

Condivisibilmente, il rapporto sulla corruzione governativo ritiene che per la procedura negoziata il  

legislatore non ha atteso alla tipizzazione di un procedimento amministrativo, finendo, così, per assumere 

caratteri analoghi alla trattativa intercorrente tra privati. Ed è proprio tra le pieghe delle scelte e della 

negoziazione affidate alla discrezionalità dell’Amministrazione che il fenomeno corruttivo può introdursi (pag. 

122). 

Prima di dar corso al procedimento di affidamento di un appalto diretto (nei casi previsti dall’articolo 36 del 

Codice dei contratti) 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 (articolo 3, legge 241/1990). 

La determinazione a contrarre motiva adeguatamente in merito alla scelta dell’affidatario, dando 

dettagliatamente conto: 

• del possesso da parte dell’operatore economico selezionato dei requisiti richiesti nella determina a 

contrarre medesima; 

• della rispondenza di quanto offerto all’interesse pubblico che la stazione appaltante deve soddisfare; 
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• della congruità del prezzo in rapporto alla qualità della prestazione; 

• del rispetto del principio di rotazione. 

 

Divieto di artificioso frazionamento 

Di particolare rilievo è 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 

altresì 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 funzionalità della 

prestazione per evitare che il loro operato possa essere oggetto di censura. 

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

È infine opportuno sottolineare che il principio dell’affidamento per il tramite dell’evidenza pubblica risponde 

ad una pluralità di principi di ordine costituzionale tra cui: 

 buon andamento e l’imparzialità 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 altresì 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. 

Al fine di assicurare il rispetto dei principi di cui all’articolo 30 del decreto legislativo 50/2016 e delle regole di 

concorrenza, il responsabile del procedimento, per garantire il rispetto del principio dell’economicità (in 

termini economici) della prestazione può acquisire informazioni, dati, documenti volti a identificare le 

soluzioni presenti sul mercato per soddisfare i propri fabbisogni e la platea dei potenziali affidatari. 

L’onere motivazionale relativo all’economicità dell’affidamento e al rispetto dei principi di concorrenza può 

essere altresì soddisfatto mediante la valutazione comparativa di preventivi di spesa forniti da due o più 

operatori economici ovvero avendo un raffronto comparativo e documentato tra prestazioni sostanzialmente 

analoghe derivanti dai cataloghi di un mercato elettronico previsto dall’ordinamento giuridico. 

La Corte dei Conti e la giurisprudenza amministrativa riconoscono unanimemente che ad intercettare la 

procedura ad evidenza pubblica non sia la natura del soggetto, ma la natura pubblica della risorsa utilizzata. 

Se quindi un’opera od un servizio trovano fonte in risorse pubbliche si deve applicare il Codice dei contratti 

pubblici senza riserve. 

 
Il rispetto del principio di rotazione 

Questo principio, che per espressa previsione normativa deve orientare le stazioni appaltanti nella fase di 

consultazione degli operatori economici da consultare e da invitare a presentare le offerte trova fondamento 

nella esigenza di evitare il consolidamento di rendite di posizione in capo al gestore uscente (la cui posizione 

di vantaggio deriva soprattutto dalle informazioni acquisite durante il pregresso affidamento), soprattutto nei 

mercati in cui il numero di agenti economici attivi non è elevato. 

A tal fine, in ossequio a quanto stabilito da A.N.A.C. con proprie Linee Guida 4/2016: 

• si applica tout court la rotazione di affidatario ed invitati in relazione ad affidamenti immediatamente 

successivi laddove l’oggetto sia nello stesso settore di servizi; 

• la rotazione viene meno laddove l’affidamento venga aperto al mercato ossia non si inseriscono 

limitazioni di alcun genere alla possibilità di presentare offerta (in buona sostanza si invitano tutti gli 
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operatori del settore, ovvero nella lettera di invito si indica che saranno inviatati tutti coloro i quali si 

sono candidati); 

• la rotazione può essere perimetrata a fasce laddove l’Ente introduca il concetto di fascia di valore; 

• l’invito all’operatore uscente può essere ammesso ma motivandolo in ragione della particolare 

struttura del mercato e della riscontrata effettiva assenza di alternative; 

• si dovrà dare conto del rispetto di rotazione per quanto attiene alla diversità di categoria di opere, 

ovvero dello stesso settore di servizi ovvero del fatto che non si tratta di affidamento 

immediatamente successivo a quello precedente rispetto i soggetti invitati; 

• che si tratta di fascia diversa da quella per la quale è stato operato il precedente affidamento; 

• che si tratta di affidamento aperto al mercato e quindi di un affidamento per il quale il principio di 

rotazione non trova applicazione; 

• dar conto con precisione quali sono le condizioni di fatto che possono far considerare l’esistenza di 

una particolare struttura del mercato tale da poter reinvitare l’operatore uscente. 

 
Referto 

Il Responsabile relazionerà per iscritto entro il 30 ottobre di ogni anno sull’andamento della gestione degli 

affidamenti sotto soglia, dando conto di quanto segue: 

 rispetto del principio della corretta e coerente programmazione; 

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

 rispetto 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). 

Le stesse modalità si applicano per gli affidamenti di servizi, forniture per i quali si è utilizzata la procedura 

negoziata a prescindere dal valore e dalla possibilità di procedere mediante affidamento diretto. 

 
In caso di invito di più operatori si applicano le seguenti indicazioni 

La determinazione a contrarre motiva sinteticamente in merito alla scelta della procedura con particolare 

attenzione alla funzionalità della prestazione. 

 
Procedimento di affidamento mediante indagine di mercato 

Se si utilizza l’indagine di mercato l’affidamento è preceduto dalla pubblicazione di un avviso sul profilo di 

committente, nella sezione “Amministrazione Trasparente” sotto la sezione “Bandi e Contratti”. 

La durata della pubblicazione è 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 

• i requisiti di idoneità professionale 
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• i requisiti minimi di capacità economica/finanziaria e le capacità tecniche e professionali richieste ai 

fini della partecipazione il numero minimo ed eventualmente massimo di operatori che saranno 

invitati alla procedura i criteri di selezione degli operatori economici 

• le modalità per comunicare con la stazione appaltante 

• I criteri di scelta dei soggetti che presenteranno la propria candidatura, che non dovranno essere 

discriminatori 

 
Procedimento di affidamento mediante indagine di mercato 

Laddove venga costituito l’elenco degli operatori economici della stazione appaltante, dovrà essere seguito il 

seguente procedimento: 

L’elenco, suddiviso per servizi e forniture va costituito a seguito di avviso pubblico, nel quale è rappresentata 

la volontà della stazione appaltante di realizzare un elenco di soggetti da cui possono essere tratti i nomi 

degli operatori da invitare. 

L’avviso è reso conoscibile mediante pubblicazione sul profilo del committente nella sezione 

“Amministrazione Trasparente” sotto la sezione “Bandi e Contratti”, o altre forme di pubblicità 

L’avviso indica i requisiti generali di moralità di cui all’articolo 80 del Codice che gli operatori economici 

devono possedere, la modalità di selezione degli operatori economici da invitare, le eventuali categorie e 

fasce di importo in cui l’Amministrazione intende suddividere l’elenco e gli eventuali requisiti minimi richiesti 

per l’iscrizione, parametrati in ragione di ciascuna categoria o fascia di importo. La dichiarazione del 

possesso dei requisiti può essere facilitata tramite la predisposizione di formulari standard da parte 

dell’Amministrazione allegati all’avviso pubblico, eventualmente facendo ricorso al D.G.U.E. come da 

indicazioni A.N.A.C. nella propria determinazione 4/2016. 

 
Numero degli operatori economici da invitare 

Vanno invitati un numero di operatori economici che siano in numero congruo e proporzionato rispetto il 

valore del contratto. 

 
Referto 

Il Responsabile relazionerà per iscritto entro il 30 ottobre di ogni anno sull’andamento della gestione degli 

affidamenti. 

 
Elaborazione dei bandi per procedure aperte 

Elaborazione dei bandi - Ripercorrendo il normale andamento della procedura di gara, la stessa 

elaborazione dei bandi di gara può essere il frutto di patti corruttivi: individuare alcuni requisiti piuttosto che 

altri può aprire o chiudere la partecipazione alle gare a determinate imprese. 

È il caso dei c.d. 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 può essere il frutto di patti corruttivi: individuare alcuni requisiti piuttosto che altri può aprire 

o chiudere la partecipazione alle gare a determinate imprese. 

Dietro l’elaborazione di una lex specialis siffatta può ben celarsi un accordo occulto tra l’Amministrazione 

appaltante e l’imprenditore interessato all’esecuzione della commessa pubblica, finalizzato alla relativa 
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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
1
. 

 
È fatto obbligo di richiedere nei bandi di gara solo quello che è strettamente necessario a garantire l’idoneità 

allo svolgimento della prestazione di cui la stazione appaltante necessita, sia in termini finanziari che tecnici. 

I requisiti devono essere coniugati con l’oggetto della prestazione evitando in radice di richiedere ciò che 

appare superfluo ovvero ridondante rispetto l’oggetto della prestazione. 

Sul punto si richiama l’attenzione alle determinazioni n. 4 del 10 ottobre 2012 dell’A.V.C.P. e 12 del 2015 

dell’A.N.A.C. 

 
UFFICIO RAGIONERIA 

 
 

Breve descrizione delle attività dell’ufficio 

L’ufficio si occupa: 

 della predisposizione e gestione del Bilancio secondo i principi della contabilità finanziaria; 

 della predisposizione del rendiconto della gestione; 

 della verifica di legittimità degli atti sotto il profilo contabile; 

 del reperimento dei mezzi finanziari; 

 delle consulenze, verifiche in materia contabile su uffici e servizi; 

 delle dichiarazioni fiscali e relativa contabilità; 

 dei rapporti con la Tesoreria; 

 delle registrazioni relative ai procedimenti di entrata e di spesa e a quelle connesse alla contabilità 

fiscale; 

 delle funzioni di supporto, in termini propositivi, per le scelte relative alla politica delle entrate; 

 delle funzioni di supporto per le iniziative rivolte ad ottimizzare le entrate e le procedure di 

riscossione, in rapporto con gli altri Settori; 

 
Misura di prevenzione in relazione al rischio di corruzione classificato: basso 

Ogni fase relativa alla gestione amministrativa è di competenza esclusiva del Direttore/P.O. nei riguardi del 

quale non può in alcun modo essere esercitata alcuna forma diretta od indiretta di pressione da parte degli 

organi politici. 

La posizione organizzativa, trattandosi di attività di natura vincolata dovrà in ogni atto contabile dare conto 

del percorso normativo a giustificazione del provvedimento indicando le norme applicabili al caso di specie. 

Il soggetto deputato alla sottoscrizione del provvedimento finale dovrà dare atto, previa verifica, che 

l’istruttoria compiuta dal responsabile del procedimento, se diverso, è corretta e conforme a legge e quindi 

provvedere alla sottoscrizione del provvedimento. 

 
 

 

1
 Rapporto della commissione per lo studio e la elaborazione di proposte in tema di trasparenza e prevenzione della corruzione nella 

Pubblica Amministrazione. 
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La posizione organizzativa relazionerà per iscritto entro il 30 ottobre di ogni anno sull’andamento della 

gestione dando conto del rispetto delle presenti indicazioni. 

 
SCHEDA OPERATIVA GENERALE PER I PROCEDIMENTI AMMINISTRATIVI 

 
 

 

PUBBLICAZIONE DEI TERMINI DEI PROCEDIMENTI E DEI DOCUMENTI CHE 

CORREDANO L’ISTANZA DI PARTE 

 
1) Obbligo (a pena di mancata liquidazione dell’indennità di risultato) di definire i tempi dei 

procedimenti dell’area di riferimento nonché della loro pubblicazione sul sito dell’Ente. 

 
2) Obbligo di pubblicare sul sito dell’Ente l’elenco degli atti e documenti che l’istante ha l’onere di 

produrre a corredo dell’istanza e di termini entri cui il provvedimento sarà emanato. Si ricorda che 

l’articolo 6, comma 2, lettera b), del decreto legge 70/2011 dispone che allo scopo di rendere effettivamente 

trasparente l’azione amministrativa e di ridurre gli oneri informativi gravanti su cittadini e imprese le  

pubbliche amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, 

pubblicano sui propri siti istituzionali, per ciascun procedimento amministrativo ad istanza di parte rientrante 

nelle proprie competenze, l’elenco degli atti e documenti che l’istante ha l’onere di produrre a corredo 

dell’istanza. 

La norma sottolinea che in caso di mancato adempimento di quanto previsto la pubblica amministrazione 

procedente non può respingere l’istanza adducendo la mancata produzione di un atto o documento e deve 

invitare l’istante a regolarizzare la documentazione in un termine congruo. Il provvedimento di diniego non 

preceduto dall’invito di cui al periodo precedente è nullo. Il mancato adempimento di quanto previsto dal 

numero 1 è altresì valutato ai fini della attribuzione della retribuzione di risultato ai dirigenti responsabili. 

 
3) Per i provvedimenti che si chiudono mediante il silenzio assenso, il direttore dovrà in ogni caso indicare 

nel dettaglio la tipologia del procedimento, i termini e l’applicazione dell’articolo 20 della legge 241/1990 

cosicché il privato abbia contezza del fatto che quel determinato procedimento non si chiude mediante 

l’adozione di un provvedimento espresso, ma attraverso la fictio iuris del silenzio che equivale  

giuridicamente all’adozione dell’atto espresso. 

 
4) Si ricorda che l’articolo 2 della legge 241/1990 comma 9-bis, prevede che l’organo di governo individua, 

nell’ambito delle figure apicali dell’Amministrazione, il soggetto cui attribuire il potere sostitutivo in caso di 

inerzia nell’adozione dei provvedimenti. 

Inoltre, per ciascun procedimento, sul sito internet istituzionale dell’Amministrazione è pubblicata, in formato 

tabellare e con collegamento ben visibile nella homepage, l’indicazione del soggetto a cui è attribuito il 

potere sostitutivo e a cui l’interessato può rivolgersi ai sensi e per gli effetti del comma 9-ter. 

Tale soggetto, in caso di ritardo, comunica senza indugio il nominativo del responsabile, ai fini della 

valutazione dell’avvio del procedimento disciplinare, secondo le disposizioni del proprio ordinamento e dei 

contratti collettivi nazionali di lavoro, e, in caso di mancata ottemperanza alle disposizioni del presente 

comma, assume la sua medesima responsabilità oltre a quella propria. Decorso inutilmente il termine per la 
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conclusione del procedimento o quello superiore di cui al comma 7, il privato può rivolgersi al responsabile di 

cui al comma 9-bis perché, entro un termine pari alla metà di quello originariamente previsto, concluda il 

procedimento attraverso le strutture competenti o con la nomina di un commissario. 

Il responsabile individuato ai sensi del comma 9-bis, entro il 30 gennaio di ogni anno, comunica all’organo di 

governo, i procedimenti, suddivisi per tipologia e strutture amministrative competenti, nei quali non è stato 

rispettato il termine di conclusione previsto dalla legge o dai regolamenti. Le Amministrazioni provvedono 

all’attuazione del presente comma, con le risorse umane, strumentali e finanziarie disponibili a legislazione 

vigente, senza nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica. 

 
 

RISPETTO DEI TERMINI, PREVISTI DALLA LEGGE O DAI REGOLAMENTI, PER LA CONCLUSIONE 

DEI PROCEDIMENTI 

Entro due mesi dalla entrata in vigore del piano, la posizione organizzativa pubblica sul sito istituzionale 

l’elenco degli atti e documenti che l’istante ha l’onere di produrre a corredo dell’istanza e di termini entri cui il 

provvedimento sarà emanato. 

La pubblicazione dei tipi di procedimento e della tempistica relativa, per economicità di gestione andrà 

gestita in forma aggregata e verrà collocata nel link Attività e procedimenti dell’AMMINISTRAZIONE 

TRASPARENTE. 

Per i provvedimenti che si chiudono mediante il silenzio assenso, la posizione organizzativa dovrà indicare 

nel dettaglio la tipologia del procedimento, i termini e l’applicazione dell’articolo 20 della legge 241/1990 

cosicché il privato abbia contezza del fatto che quel determinato procedimento non si chiude mediante 

l’adozione di un provvedimento espresso, ma attraverso la fictio iuris del silenzio che equivale  

giuridicamente all’adozione dell’atto espresso. 

 
Certezza dei tempi procedimentali 

Ogni procedimento amministrativo deve avere tempi certi per l’adozione dell’atto
2
. 

Le tempistiche del procedimento devono essere pubblicate sul sito istituzionale dell’Ente locale di modo tale 

che il privato abbia contezza della durata fisiologica del procedimento che gli interessa. In ogni caso, il 

mancato rispetto della tempistica, con le eccezioni previste ex lege, comporta di diritto l’adozione del 

provvedimento. In questo senso dispone testualmente l’articolo 20 della legge 241/1990. 

 
Pubblicazione dell’elenco degli atti e documenti che l’istante ha l’onere di produrre a corredo 

dell’istanza 

Non appare superfluo ricordare che l’articolo 6, comma 2, lettera b), del decreto legge 70/2011 dispone che 

allo scopo di rendere effettivamente trasparente l’azione amministrativa e di ridurre gli oneri informativi 

 

2
 Vedi sul tema l’articolo 12, comma 4, del decreto legge 5/2012, convertito in legge 35/2012, a tenore del quale il legislatore dovrebbe 

apportare un significativo contributo alla regolamentazione dell’attività amministrativa: Con i regolamenti di cui all’articolo 1, comma 3, 
del decreto legge 24 gennaio 2012, n. 1, sono altresì individuate le attività sottoposte ad autorizzazione, a segnalazione certificata di 
inizio di attività (S.C.I.A.) con asseverazioni o a segnalazione certificata di inizio di attività (S.C.I.A.) senza asseverazioni ovvero a mera 
comunicazione e quelle del tutto libere. 
Ossia il legislatore dovrebbe indicare direttamente ex lege: 

 le attività sottoposte ad autorizzazione; 

 le attività sottoposte a segnalazione certificata di inizio di attività (SCIA) con asseverazioni; 

 le attività sottoposte a segnalazione certificata di inizio di attività (SCIA) senza asseverazioni; 

 le attività sottoposte a mera comunicazione; 

 le attività del tutto libere. 
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gravanti su cittadini e imprese le pubbliche amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2 del decreto 

legislativo 30 marzo 2001, n. 165, pubblicano sui propri siti istituzionali, per ciascun procedimento 

amministrativo ad istanza di parte rientrante nelle proprie competenze, l’elenco degli atti e documenti che 

l’istante ha l’onere di produrre a corredo dell’istanza. 

La norma sottolinea che in caso di mancato adempimento di quanto previsto la pubblica amministrazione 

procedente non può respingere l’istanza adducendo la mancata produzione di un atto o documento e deve 

invitare l’istante a regolarizzare la documentazione in un termine congruo. Il provvedimento di diniego non 

preceduto dall’invito di cui al periodo precedente è nullo. Il mancato adempimento di quanto previsto dal 

numero 1 è altresì valutato ai fini della attribuzione della retribuzione di risultato ai dirigenti responsabili; 

In tema di scia, il mancato adempimento di quanto previsto legittima comunque l’istante ad iniziare l’attività 

dalla data di presentazione della segnalazione certificata di inizio attività. In tal caso l’Amministrazione non 

può adottare i provvedimenti di cui all’articolo 19, comma 3, della legge 7 agosto 1990, n. 241 prima della 

scadenza del termine fissato per la regolarizzazione ai sensi del numero 2; 

Questo onere si collega indirettamente con l’obbligo imposto normativamente nell’articolo 2 della legge 241 

del 1990 comma 9-bis, secondo cui l’organo di governo individua, nell’ambito delle figure apicali 

dell’Amministrazione, il soggetto cui attribuire il potere sostitutivo in caso di inerzia nell’adozione dei 

provvedimenti. 

Per ciascun procedimento, sul sito internet istituzionale dell’Amministrazione è pubblicata, in formato 

tabellare e con collegamento ben visibile nella homepage, l’indicazione del soggetto a cui è attribuito il 

potere sostitutivo e a cui l’interessato può rivolgersi ai sensi e per gli effetti del comma 9-ter. 

Tale soggetto, in caso di ritardo, comunica senza indugio il nominativo del responsabile, ai fini della 

valutazione dell’avvio del procedimento disciplinare, secondo le disposizioni del proprio ordinamento e dei 

contratti collettivi nazionali di lavoro, e, in caso di mancata ottemperanza alle disposizioni del presente 

comma, assume la sua medesima responsabilità oltre a quella propria 
(
Decorso inutilmente il termine per la 

conclusione del procedimento o quello superiore di cui al comma 7, il privato può rivolgersi al responsabile di 

cui al comma 9-bis perché, entro un termine pari alla metà di quello originariamente previsto, concluda il 

procedimento attraverso le strutture competenti o con la nomina di un commissario. 

Il responsabile individuato ai sensi del comma 9-bis, entro il 30 gennaio di ogni anno, comunica all’organo di 

governo, i procedimenti, suddivisi per tipologia e strutture amministrative competenti, nei quali non è stato 

rispettato il termine di conclusione previsto dalla legge o dai regolamenti. Le Amministrazioni provvedono 

all’attuazione del presente comma, con le risorse umane, strumentali e finanziarie disponibili a legislazione 

vigente, senza nuovi o maggiori oneri a carico della finanza pubblica. 

 
Alcuni corollari della norma 

Il Responsabile del piano, che ha l’onere di monitorare il rispetto della tempistica evidentemente non potrà 

mai essere nominato come soggetto al quale attribuire il potere sostitutivo in caso di inerzia nell’adozione dei 

provvedimenti. La nomina rappresenterebbe una contraddizione in termini in quanto tra i compiti ad esso 

attribuiti vi è proprio la verifica del rispetto dei termini procedimentali. 

Questo controllo caso mai si affianca a quello operato dall’organo dirigenziale che ai sensi del comma 9- 

quinquies prevede che nei provvedimenti rilasciati in ritardo su istanza di parte siano espressamente indicati 

il termine previsto dalla legge o dai regolamenti e quello effettivamente impiegato. Questa indicazione potrà 
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fungere da ulteriore parametro e riscontro per l’attività di controllo e monitoraggio del rispetto dei termini 

procedimentali. 

La posizione organizzativa relazionerà per iscritto entro il 30 ottobre di ciascun anno sull’andamento della 

corretta osservanza del piano per quanto attiene al precedente aspetto. 

 
 
 
 
 

 


