Allegato 2

Autorita Nazionale Anticorruzione
Linee Guida n. 15

recanti «Individuazione e gestione dei conflitti di interesse nelle procedure di affidamento di contratti pubblici».

Approvate dal Consiglio dell’Autorita con delibera n. 494 del 05 giugno 2019

FASE

Descrizione Processi e Attivita

PROCESSI

Competenza e Responsabilita

Programmazione

Le amministrazioni aggiudicatrici adottano il programma biennale degli acquisti di beni e servizi ¢ il programma triennale dei lavori pubblici, nonché i relativi

Analisi e definizione dei bisogni

aggiornamenti annuali. I programmi sono approvati nel rispetto dei documenti programmatori e in coerenza con il bilancio e, per gli enti locali, secondo le norm
che disciplinano la programmazione economico-finanziaria degli enti.

Redazione e aggiornamento  strumenti
programmazione ex articolo 21 Codice

Ufficio tecnico comunale

Progettazione della gara

La progettazione in materia di lavori pubblici si articola, secondo tre livelli di successivi approfondimenti tecnici, in progetto di fattibilita tecnica ed economica,
progetto definitivo e progetto esecutivo ed ¢ intesa ad assicurare:

a) il soddisfacimento dei fabbisogni della collettivita;

b) la qualita architettonica e tecnico funzionale e di relazione nel contesto dell’'opera;

) la conformita alle norme ambientali, urbanistiche e di tutela dei beni culturali e paesaggistici, nonché il rispetto di quanto previsto dalla normativa in materia di
tutela della salute e della sicurezza;

d) un limitato consumo del suolo;

¢) il rispetto dei vincoli idro-geologici, sismici e forestali nonché degli altri vincoli esistenti;

f) il risparmio e l'efficientamento ed il recupero energetico nella realizzazione e nella successiva vita dell'opera nonché la valutazione del ciclo di vita e dellaj
manutenibilita delle opere;

2) la compatibilita con le preesistenze archeologiche;

h) la razionalizzazione delle attivita di progettazione e delle connesse verifiche attraverso il progressivo uso di metodi e strumenti elettronici specifici quali quelli di
modellazione per Pedilizia e le infrastrutture;

i) la compatibilita geologica, geomorfologica, idrogeologica dell'opera;

1) accessibilita e adattabilita secondo quanto previsto dalle disposizioni vigenti in materia di barriere architettoniche.

Progettazione prestazione contrattuale

Verifica ¢ validazione del progetto

coordinatore in materia  di sicurezza ¢

salute durante la progettazione

Nomina

Consultazioni preliminari di mercato

Nomina RUP

Scelta tipologia contrattuale

(appalto/concessione)

Determinazione importo contratto

Scelta procedura di aggiudicazione

Individuazione elementi essenziali del contratto,
predisposizione documentazione di gara, definizione
dei requisiti di partecipazione, del criterio di
aggiudicazione e dei elementi di valutazione
dell’offerta in caso di OEPV

Ufficio tecnico comunale

Selezione del contraente

Nell'aggiudicazione di appalti di forniture, di lavori o di servizi, gli enti aggiudicatori utilizzano procedure di affidamento aperte, ristrette o negoziate precedute da
indizione di gara in conformita alle disposizioni del Codice dei contratti pubblici. Gli enti aggiudicatori possono altresi ricorrere a dialoghi competitivi e partenariati
per l'innovazione.

Pubblicazione del bando e fissazione termini per la
ricezione delle offerte

Gestione della documentazione di gara

Nomina commissione di gara

Ufficio tecnico comunale

Gestione sedute di gara

Ufficio tecnico comunale, di concerto con il Presidente della
commissione di gara

Verifica requisiti di partecipazione

Ufficio tecnico comunale

Valutazione offerte

Verifica offerte anormalmente basse

Proposta di Aggiudicazione

Commissione di gara

Gestione elenchi o albi operatori economici

Ufficio tecnico comunale




Verifica aggiudicazione
stipula contratto

€

Le procedure di affidamento dei contratti pubblici hanno luogo nel rispetto degli atti di programmazione delle stazioni appaltanti previsti dal codice o dalle norme
vigenti.

Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, le stazioni appaltanti, in conformita ai propri ordinamenti, decretano o determinano di
contrarre, individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte. Nella procedura di cui all’articolo 36,
comma 2, lettera a),all'articolo 36, comma 2, lettere a) e b), la stazione appaltante pud procedere ad affidamento diretto tramite determina a contrarre, o atto
cquivalente, che contenga, in modo semplificato, 'oggetto dell’affidamento, importo, il fornitore, le ragioni della scelta del fornitore, il possesso da parte sua dei
requisiti di carattere generale, nonché il possesso dei requisiti tecnico-professionali, ove richiesti. (comma cosi modificato dall'art. 1, comma 20, lettera f), della legg

Verifica dei requisiti ai fini della stipula del contratto

n. 55 del 2019)

La selezione dei partecipanti e delle offerte avviene mediante uno dei sistemi e secondo i criteri previsti dal codice.

Ciascun concorrente non puo presentare piu di un’offerta. I'offerta ¢ vincolante per il periodo indicato nel bando o nell’invito ¢, in caso di mancata indicazione, per
centottanta giorni dalla scadenza del termine per la sua presentazione. La stazione appaltante puo chiedere agli offerenti il differimento di detto termine.

La stazione appaltante, previa verifica della proposta di aggiudicazione ai sensi dell’articolo 33, comma 1, provvede all’aggiudicazione.

Taggiudicazione non equivale ad accettazione dell’offerta. I’offerta dell’aggiudicatario ¢ irrevocabile fino al termine stabilito nel comma 8.

Laggiudicazione diventa efficace dopo la verifica del possesso dei prescritti requisiti.
Divenuta efficace 'aggiudicazione, e fatto salvo esercizio dei poteri di autotutela nei casi consentiti dalle norme vigent, la stipulazione del contratto di appalto o di
concessione ha luogo entro i successivi sessanta giorni, salvo diverso termine previsto nel bando o nellinvito ad offrire, ovvero Iipotesi di differimento
espressamente concordata con I'aggiudicatario. Se la stipulazione del contratto non avviene nel termine fissato, 'aggiudicatario puo, mediante atto notificato alla
stazione appaltante, sciogliersi da ogni vincolo o recedere dal contratto. Allaggiudicatario non spetta alcun indennizzo, salvo il rimborso delle spese contrattuali
documentate. Nel caso di lavori, se ¢ intervenuta la consegna dei lavori in via di urgenza e nel caso di servizi e forniture, se si ¢ dato avvio all'esecuzione del contratto
in via d'urgenza, I'aggiudicatario ha diritto al rimborso delle spese sostenute per Pesecuzione dei lavori ordinati dal direttore dei lavori, ivi comprese quelle per opere
provvisionali. Nel caso di servizi e forniture, se si ¢ dato avvio all'esecuzione del contratto in via d'urgenza, I'aggiudicatario ha diritto al rimborso delle spese
sostenute per le prestazioni espletate su ordine del direttore dell'esecuzione. L’esecuzione d’urgenza ¢ ammessa esclusivamente nelle ipotesi di eventi oggettivamente
imprevedibili, per ovviare a situazioni di pericolo per persone, animali o cose, ovvero per Iigiene e la salute pubblica, ovvero per il patrimonio storico, artistico,
culturale ovvero nei casi in cui la mancata esecuzione immediata della prestazione dedotta nella gara determinerebbe un grave danno all'interesse pubblico che ¢
destinata a soddisfare, ivi compresa la perdita di finanziamenti comunitari.

11 contratto non pud comunque essere stipulato prima di trentacinque giorni dall'invio dell'ultima delle comunicazioni del provvedimento di aggiudicazione.

11 termine dilatorio di cui al comma 9 non si applica nei seguenti casi:

a) se, a seguito di pubblicazione di bando o avviso con cui si indice una gara o dell'inoltro degli inviti nel rispetto del codice, ¢ stata presentata o ¢ stata ammessa una
sola offerta e non sono state tempestivamente proposte impugnazioni del bando o della lettera di invito o queste impugnazioni risultano gia respinte con decisione
definitiva;

b) nel caso di un appalto basato su un accordo quadro di cui all'articolo 54, nel caso di appalti specifici basati su un sistema dinamico di acquisizione di cui all'articolo
55, nel caso di acquisto effettuato attraverso il mercato elettronico nei limiti di cui all'articolo 3, lettera bbbb) e nel caso di affidamenti effettuati ai sensi dell’articolo
36, comma 2, lettere a) ¢ b).

Se ¢ proposto ricorso avverso l'aggiudicazione con contestuale domanda cautelare, il contratto non puo essere stipulato, dal momento della notificazione dell'istanza
cautelare alla stazione appaltante e per i successivi venti giorni, a condizione che entro tale termine intervenga almeno il provvedimento cautelare di primo grado o la
pubblicazione del dispositivo della sentenza di primo grado in caso di decisione del merito all'udienza cautelare ovvero fino alla pronuncia di detti provvedimenti se
successiva. L'effetto sospensivo sulla stipula del contratto cessa quando, in sede di esame della domanda cautelare, il giudice si dichiara incompetente ai sensi
dell'articolo 15, comma 4, del codice del processo amministrativo di cui all'Allegato I al decreto legislativo 2 luglio 2010, n. 104, o fissa con ordinanza la data di
discussione del merito senza concedere misure cautelari o rinvia al giudizio di merito I'esame della domanda cautelare, con il consenso delle parti, da intendersi quale
implicita rinuncia all'immediato esame della domanda cautelare.

Tl contratto ¢ sottoposto alla condizione sospensiva dell’esito positivo dell’eventuale approvazione e degli altri controlli previsti dalle norme proprie delle stazioni
appaltanti.

Iesecuzione del contratto pud avere inizio solo dopo che lo stesso ¢ divenuto efficace, salvo che, in casi di urgenza, la stazione appaltante ne chieda Iesecuzione
anticipata, nei modi e alle condizioni previste al comma 8.

11 contratto ¢ stipulato, a pena di nullita, con atto pubblico notarile informatico, ovvero, in modalita elettronica secondo le norme vigenti per ciascuna stazione
appaltante, in forma pubblica amministrativa a cura dell'Ufficiale rogante della stazione appaltante o mediante scrittura privata; in caso di procedura negoziata ovvero
per gli affidamenti di importo non superiore a 40.000 euro mediante corrispondenza secondo I'uso del commercio consistente in un apposito scambio di lettere,
anche tramite posta elettronica certificata o strumenti analoghi negli altri Stati membri.

14-bis. T capitolati e il computo estimativo metrico, richiamati nel bando o nell'invito, fanno parte integrante del contratto.

Comunicazioni/pubblicazioni inerenti le esclusioni e
Paggiudicazione

Ufficio tecnico comunale

Aggiudicazione definitiva

RUP

Stipula contratto

Ufficio Tecnico Comunale + Segretario Comunale




Esecuzione
contratto

del

Llesecuzione dei contratti aventi ad oggetto lavori, servizi, forniture, & diretta dal responsabile unico del procedimento, che controlla i livelli di qualita delle
prestazioni. 1l responsabile unico del procedimento, nella fase dell'esecuzione, si avvale del direttore dell'esecuzione del contratto o del direttore dei lavori, del
coordinatore in materia di salute e di sicurezza durante l'esecuzione previsto dal decreto legislativo 9 aprile 2008 n. 81, nonché del collaudatore ovvero della
commissione di collaudo, del verificatore della conformita e accerta il corretto ed effettivo svolgimento delle funzioni ad ognuno affidate.

Per il coordinamento, la direzione ed il controllo tecnico-contabile dell'esecuzione dei contratti pubblici relativi a lavori, le stazioni appaltanti individuano, prima
dell'avvio delle procedure per I'affidamento, su proposta del responsabile unico del procedimento, un direttore dei lavori che puo essere coadiuvato, in relazione alla
complessita dell'intervento, da uno o piu direttori operativi e da ispettori di cantiere.

11 direttore dei lavori, con l'ufficio di direzione lavori, ove costituito, ¢ preposto al controllo tecnico, contabile ¢ amministrativo dell'esecuzione dell'intervento
affinché i lavori siano eseguiti a regola d'arte ed in conformita al progetto e al contratto. 1l direttore dei lavori ha la responsabilita del coordinamento e della
supervisione dell'attivita di tutto I'ufficio di direzione dei lavori, ed interloquisce in via esclusiva con l'esecutore in merito agli aspetti tecnici ed economici del
contratto. Il direttore dei lavori ha la specifica responsabilita dell'accettazione dei materiali, sulla base anche del controllo quantitativo e qualitativo degli accertamenti
ufficiali delle caratteristiche meccaniche e in aderenza alle disposizioni delle norme tecniche per le costruzioni vigenti. Al direttore dei lavori fanno carico tutte le
attivita ed i compiti allo stesso espressamente demandati dal codice nonché:

a) verificare periodicamente il possesso ¢ la regolarita da parte dell'esecutore ¢ del subappaltatore della documentazione prevista dalle leggi vigenti in materia di
obblighi nei confronti dei dipendenti;

b) curare la costante verifica di validita del programma di manutenzione, dei manuali d'uso ¢ dei manuali di manutenzione, modificandone e aggiornandone i
contenuti a lavori ultimati;

) provvedere alla segnalazione al responsabile del procedimento, dell'inosservanza, da parte dell'esecutore, dell'articolo 105;

d) svolgere, qualora sia in possesso dei requisiti richiesti dalla normativa vigente sulla sicurezza, le funzioni di coordinatore per I'esecuzione dei lavori. Nel caso in cui
il direttore dei lavori non svolga tali funzioni le stazioni appaltanti prevedono la presenza di almeno un direttore operativo, in possesso dei requisiti previsti dalla
normativa, a cui affidarle.

Gli assistenti con funzioni di direttori operativi collaborano con il direttore dei lavori nel verificare che le lavorazioni di singole parti dei lavori da realizzare siano
eseguite regolarmente e nell'osservanza delle clausole contrattuali. Essi rispondono della loro attivita direttamente al direttore dei lavori. Ai direttori operativi
possono essere affidati dal direttore dei lavori, fra gli altri, i seguenti compiti:

a) verificare che l'esecutore svolga tutte le pratiche di legge relative alla denuncia dei calcoli delle strutture;

b) programmare e coordinare le attivita dell'ispettore dei lavori;

) curare I'aggiornamento del cronoprogramma generale e particolareggiato dei lavori e segnalare tempestivamente al direttore dei lavori le eventuali difformita
rispetto alle previsioni contrattuali proponendo i necessari interventi correttivi;

d) assistere il direttore dei lavori nell'identificare gli interventi necessari ad eliminare difetti progettuali o esecutivi;

¢) individuare ed analizzare le cause che influiscono negativamente sulla qualita dei lavori e proponendo al direttore dei lavori le adeguate azioni correttive;

f) assistere i collaudatori nell'espletamento delle operazioni di collaudo;

g) esaminare ¢ approvare il programma delle prove di collaudo ¢ messa in servizio degli impianti;

h) direzione di lavorazioni specialistiche.

Gli assistenti con funzioni di ispettori di cantiere collaborano con il direttore dei lavori nella sorveglianza dei lavori in conformita delle prescrizioni stabilite nel
capitolato speciale di appalto. Ta posizione di ispettore ¢ ricoperta da una sola persona che esercita la sua attivita in un turno di lavoro. Essi sono presenti a tempo

Nomina esecuzione direttore lavori/direttore

Nomina coordinatore in materia di sicurezza e
salute durante Iesecuzione dei lavori

Ufficio tecmico comunale

Approvazione modifiche/varianti in c.o. al contratto

Gestione elenchi o albi operatori
economici

Autorizzazione al subappalto

Verifica esecuzione contratto

Verifica in materia di sicurezza

Gestione delle riserve

Ufficio tecnico comunale e Direttore Lavori

Gestione arbitrato

RUP

pieno durante il periodo di svolgimento di lavori che richiedono controllo quotidiano, nonché durante le fasi di collaudo e delle eventuali manutenzioni. Essi
rispondono della loro attivita direttamente al direttore dei lavori. Agli ispettori possono essere affidati fra gli altri i seguenti compiti:

a) la verifica dei documenti di accompagnamento delle forniture di materiali per assicurare che siano conformi alle prescrizioni ed approvati dalle strutture di
controllo di qualita del fornitore;

b) la verifica, prima della messa in opera, che i materiali, le apparecchiature e gli impianti abbiano superato le fasi di collaudo prescritte dal controllo di qualita o dalle
normative vigenti o dalle prescrizioni contrattuali in base alle quali sono stati costruiti;

<) il controllo sulla attivita dei subappaltatori;

d) il controllo sulla regolare esecuzione dei lavori con riguardo ai disegni ed alle specifiche tecniche contrattuali;

¢) l'assistenza alle prove di laboratorio;

f) l'assistenza ai collaudi dei lavori ed alle prove di messa in esercizio ed accettazione degli impianti;

o) la predisposizione degli atti contabili e I'esecuzione delle misurazioni quando siano stati incaricati dal direttore dei lavori;

h) l'assistenza al coordinatore per I'esecuzione.

Per le funzioni del coordinatore per I'esecuzione dei lavori si applica l'articolo 92 comma 1 del decreto legislativo n. 81 del 2008.

Gestione transazione

RUP

Pagamento acconti

Rup e Ufficio Finanziario




Rendicontazione del
contratto

11 responsabile unico del procedimento controlla I'esecuzione del contratto congiuntamente al direttore dei lavori per i lavori e al direttore dell’esecuzione del
contratto per i servizi e forniture.

1 contratti pubblici sono soggetti a collaudo per i lavori e a verifica di conformita per i servizi e per le forniture, per certificare che l'oggetto del contratto in termini di
prestazioni, obiettivi e caratteristiche tecniche, economiche ¢ qualitative sia stato realizzato ed eseguito nel rispetto delle previsioni e delle pattuizioni contrattuali. Per
i contratti pubblici di lavori di importo superiore a 1 milione di euro e inferiore alla soglia di cui all'articolo 35 il certificato di collaudo, nei casi espressamente
individuati dal decreto di cui al comma 8, puo essere sostituito dal certificato di regolare esecuzione rilasciato per i lavori dal direttore dei lavori. Per i lavori di
importo pari o inferiore a 1 milione di euro e per forniture e servizi di importo inferiore alla soglia di cui all'articolo 35, ¢ sempre facolta della stazione appaltante
sostituire il certificato di collaudo o il certificato di verifica di conformita con il certificato di regolare esecuzione rilasciato per i lavori dal direttore dei lavori ¢ per
forniture e servizi dal responsabile unico del procedimento. Il certificato di regolare esecuzione ¢ emesso non oltre tre mesi dalla data di ultimazione delle prestazioni
oggetto del contratto.

11 collaudo finale o la verifica di conformita deve avere luogo non oltre sei mesi dall'ultimazione dei lavori o delle prestazioni, salvi i casi, individuati dal decreto del
Ministro delle infrastrutture ¢ dei trasporti di cui al comma 8, di particolare complessita dell'opera o delle prestazioni da collaudare, per i quali il termine puo essere
clevato sino ad un anno. Il certificato di collaudo o il certificato di verifica di conformita ha carattere provvisorio e assume carattere definitivo decorsi due anni dalla
sua emissione. Decorso tale termine, il collaudo si intende tacitamente approvato ancorché 'atto formale di approvazione non sia stato emesso entro due mesi dalla
scadenza del medesimo termine.

Nomina collaudatore/commissione  di collaudo

Rilascio certificato di collaudo/certificato di  verifica di
conformita/certificato di regolare esecuzione

Ufficio Tecnico Comunale

Le indicazioni fornite per il RUP si riferiscono anche ai membti della struttura di supporto al RUP. Le indicazioni riferite ad organi collegiali si intendono riferite ai singoli membri.
Nel caso in cui la funzione di direttore dei lavori o direttore dell’esecuzione ¢ svolta da un apposito ufficio, le in dicazioni fornite si riferiscono ai singoli componenti dell’ufficio.




