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Pista di controllo Lavori, Servizi e Forniture Trani Attuazione Affidamento Diretto in Economia

ATTIVITA'
Segretario 

Generale

Ufficio competente 

all'affidamento

Responsabile Unico 

del Procedimento

Direttore 

dell'Esecuzione

Impresa 

aggiudicatrice

Servizio        

Ragioneria
Attività di controllo

Nel rispetto del sistema delle convenzioni di cui agli articoli 26

della legge 23 dicembre 1999, n. 488, e successive modificazioni,

e 58 della legge 23 dicembre 2000, n. 388, tutte le

amministrazioni statali centrali e periferiche, ivi compresi gli

istituti e le scuole di ogni ordine e grado, le istituzioni educative e

le istituzioni universitarie, sono tenute ad approvvigionarsi

utilizzando le convenzioni-quadro. I Comuni possono ricorrere alle 

convenzioni, ovvero ne utilizzano i parametri di prezzo-qualità

come limiti massimi per la stipulazione dei contratti utilizzando

procedure telematiche per l'acquisizione di beni e servizi ai sensi

del decreto del Presidente della Repubblica 4 aprile 2002, n. 101.

La stipulazione di un contratto in violazione del presente comma è

causa di responsabilità amministrativa; ai fini della determinazione

del danno erariale si tiene anche conto della differenza tra il prezzo

previsto nelle convenzioni e quello indicato nel contratto. 

                                                           

(C1) -  Verifica possibilità autonome 

procedure di gara                                                  

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

L’AVCP (Determinazioni n. 8/2010 e n. 10/2010, partic. Punto 

3) rileva che il CIG rappresenta il codice che identifica il singolo 

affidamento nell’ambito del progetto, a fronte del quale si esegue il 

pagamento, mentre il CUP è necessario per assicurare la 

funzionalità della rete di monitoraggio degli investimenti pubblici, 

in riferimento ad ogni nuovo progetto di investimento pubblico. 

Pertanto evidenzia che i due codici rispondono ad esigenze 

diverse.

                                                            

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Le procedure in economia avvengono nel rispetto del principio 

della massima trasparenza, contemperando altresì l'efficienza 

dell'azione amministrativa con i principi di parità di trattamento, 

non discriminazione e concorrenza tra gli operatori economici.

(C.2) - Verifica del rispetto del 

principio di concorrenza.

Attivazione procedura negoziata per l'affidamento della 

prestazione secondo quanto dispoto dal Regolamento per 

l'acquisto dei lavori, servizi e forniture in economia

(C.1) - Verifica possibilità autonome 

procedure di gara;                                                                                                   

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Trasmissione alle imprese individuate della richiesta dei preventivi 

sulla base di lettera di invito, secondo le modalità previste dal 

Regolamento per l'affidamento dei lavori, servizi e forniture in 

economia. Pubblicazione elenco OE invitati alla procedura 

negoziata.

 (C.6) - Verifica rispetto termini 

procedimentali

Trasmissione dei preventivi pervenute dalle imprese partecipanti 

alla gara,  al Responsabile. Pubblicazione elenco OE partecipanti 

alla procedura di scelta del contraente. Per ciascun soggetto 

parteciapante vanno specificati: codice fiscale, ragione sociale e 

ruolo in caso di partecipazione in associazione con altri soggetti.

(C.3) - Verifica modalità di ricezione 

e registrazione.                                          

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web.

Effettuazione dell'istruttoria ed ammissione dei soli preventivi che 

dall'esame dei documenti, risultino in regola con quanto richiesto.

(C.4) - Verifica controllo e 

valutazione delle offerte 

Valutazione dei preventivi pervenute (offerta economica) ed 

individuazione dell'impresa aggiudicataria.

(C.4) - Verifica controllo e 

valutazione delle offerte 

Determina di aggiudicazione con indicazione dell'importo di 

aggiudicazione al lordo degli oneri di sicurezza ed al netto 

dell'IVA. In caso di particolari esigenze d'urgenza, il Responsabile 

procede a far consegnare da Direttore dei Lavori l'appalto sotto 

riserva di legge.

(C.8)  - Verifica legittimità e 

correttezza della proposta di 

determina                                               

(C.11) - controllo contabile - 

amministrativo.                                               

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web                          

(C10) - Verifica comunicazione 

documentazione richiesta

Predisposizione di richiesta della documentazione al vincitore 

provvisorio comprovante il possesso dei requisiti dichiarati in sede 

d'offerta e necessaria per la stipula del contratto.

(C.10) - Verifica documentazione 

richiesta

Trasmissione da parte del vincitore provvisorio della 

documentazione richiesta.
(C.12) - Verifica documentazione

Verifica della documentazione ricevuta; in caso di riscontro 

positivo: predisposizione contratto; altrimenti richiesta della 

documentazione all'impresa classificatasi seconda nella 

graduatoria.

(C.7) - Verifica della correttezza 

garanzia a corredo dell'offerta 

Stipula del contratto tra il Comune di Noicattaro e l'impresa 

aggiudicataria.  Tempi di completamento dell'opera, servizio o 

fornitura. Data deffettivo inizio lavori, forniture o servizi.   

Consegna ed avvio dei lavori laddove non già affidati in 

precedenza

(C.17) - Verifica fasi di affidamento 

da parte Ufficiale Rogante                                            

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web.    

(C10) - Verifica documentazione 

richiesta

Nomina del Direttore dell'Esecuzione nei casi previsti.
 (C16) Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Pista di controllo per (Lavori) - (Servizi e Forniture gestiti senza ricorrere al  MePA)

ATTUAZIONE (Sistema affidamento diretto)

Rogito  contratto Consegna ed avvio 

lavori

Verifica

Esame preventivi 

ammessi 

po

s

Esclusione

Stipula 

contratto

Documentazione

Predisposizione 

richiesta 

documentazione

neg

pos

Ricezione preventivi 

offerti dalle Ditte 

partecipanti

Richiesta preventivi alle 

Ditte , nel numero 

previsto dal 

Regolamento

Richiesta CIG/CUP

Determina  

aggiudicazione

Consegna ed avvio 

lavori "urgenti"

Verifica

Verifica

Verifica 

Nomina Direttore 

dell'esecuzione

Attivazione 

procedura negoziata

Registrazione 

impegno
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Piste Controllo Susca.xls  Attuazione Gara RIBASSO

ATTIVITA'
Segretario 

Generale

Ufficio competente 

all'epletamento 

della gara

Responsabile 

Unico del 

Procedimento

Progettista / 

Direttore Lavori

Commissione 

esaminatrice

Impresa 

aggiudicatrice

Servizio        

Ragioneria
Attività di controllo

Sulla base del Piano di Programmazione Generale 

dell'Amministrazione, per ogni singolo progetto,  approvazione 

della metodologia da seguire per la selezione dei progettisti 

(bando di gara ovvero, con incarico fiduciario), in base alla 

normativa.

(C.1) - Verifica procedura 

possibilità autonome 

procedure di gara.                                                                                                                                

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Sulla base delle disposizioni del Responsabile: predisposizione 

del bando di gara per l'affidamento dell'incarico di 

progettazione esecutiva all'esterno ovvero, di determina di 

incarico fiduciario con  nomina del progettista e del Direttore 

dei Lavori . L’AVCP (Determinazioni n. 8/2010 e n. 10/2010, 

partic. Punto 3) rileva che il CIG rappresenta il codice che 

identifica il singolo affidamento nell’ambito del progetto, a 

fronte del quale si esegue il pagamento, mentre il CUP è 

necessario per assicurare la funzionalità della rete di 

monitoraggio degli investimenti pubblici, in riferimento ad 

ogni nuovo progetto di investimento pubblico. Pertanto 

evidenzia che i due codici rispondono ad esigenze diverse.

((C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Verifica del contenuto del bando di gara per individuazione 

Progettista/Direttore Lavori;in caso di riscontro positivo, 

emissione della determina di approvazione del bando di gara e 

pubblicazione; altrimenti richiesta di modifiche e/o integrazioni. 

(C.6) - Verifica di legittimità e 

correttezza proposta                           

(C.11) - Controllo contabile - 

amministrativo

Nomina della Commissione esaminatrice per selezione 

Progettista

Pubblicazione del bando di gara per l'affidamento dell'incarico 

di progettazione esecutiva

(C.2) - Verifica del rispetto del 

primcipio di concorrenza                                                    

(C17) Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Ricezione e registrazione delle domande di partecipazione.
(C17) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Dopo aver controllato le modalità di ricezione delle domande, 

selezione delle domande pervenute in base alle modalità 

previste dal bando.

(C.3) - Verifica modalità di 

ricezione e registrazione.                                                                                                                  

(C.4) - controllo e valutazione 

offerte.

Ad avvenuta selezione delle domande pervenute, in base alle 

modalità previste dal bando, affidamento dell'incarico di 

Progettista/Direttore dei Lavori da parte del Responsabile 

mediante apposita determina indicante l'importo di 

aggiudicazione.

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Redazione - nei tempi prestabiliti - del/i progetto/i esecutivo/i e 

predisposizione di tutta la documentazione necessaria per 

l'appalto delle opere (schema di Convenzione; schema di 

contratto, ecc.).

Verifica del/i progetto/i esecutivo/i  e della relativa 

documentazione allegata; in caso di riscontro non positivo, 

richiesta di dati e/o informazioni e/o documentazione 

integrativa.

(C.7) - Verifica correttezza 

garanzia a corredo dell'offerta 

Determina di approvazione  del/i progetto/i esecutivo/i  e della 

relativa documentazione allegata ivi incluso lo schema di 

contratto; indicazioni per la predisposizione del bando di gara 

di appalto.                                                         

(C.11) - controllo contabile - 

amministrativo.

Predisposizione della proposta di determina della gara di 

appalto, dello schema di Convenzione e dello schema di 

contratto e trasmissione al Responsabile per l'approvazione; 

Codice Identificativo Gara rilasciato dall'Autorità.

(C.2) - Verifica del rispetto del 

primcipio di concorrenza                                                    

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Verifica del contenuto della proposta di determina; in caso di 

riscontro positivo, emissione della determina di indizione della 

gara di appalto pubblico; altrimenti richiesta di modifiche o 

integrazioni.

(C.8) - Verifica legittimità e 

della correttezza della 

proposta determina.

Pubblicazione del bando di gara secondo le modalità imposte 

dalle norme in vigore. Indicazione procedura di scelta del 

contraente. Pubblicazione codice fiscale del Comune appaltante 

e del responsabile del procedimento di scelta del contraente.

(C.2) - Verifica del rispetto del 

primcipio di concorrenza                                                    

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Trasmissione da parte delle imprese richiedenti della domanda 

di partecipazione alla gara d'appalto

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Trasmissione delle domande pervenute dalle imprese 

partecipanti alla gara,  al Responsabile. Pubblicazione elenco 

OE partecipanti alla procedura di scelta del contraente. Per 

ciascun soggetto parteciapante vanno specificati: codice fiscale, 

ragione sociale e ruolo in caso di partecipazione in associazione 

con altri soggetti.

(C.3) - Verifica modalità di 

ricezione e registrazione.                                          

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web.

Effettuazione dell'istruttoria ed ammissione dei soli concorrenti 

che dall'esame dei documenti, risultino in regola con le 

prescrizioni del bando; redazione del relativo verbale

(C.12) - Verifica 

documentazione.                                                     

(C.6) - Verifica rispetto 

termini procedimentali

Valutazione delle domande pervenute (offerta tecnica ed 

offerta economica) ed individuazione dell'impresa vincitrice.

(C.4) - Controllo e valutazione 

delle Offerte.

Redazione  del  verbale relativo alla gara.

Approvazione del verbale di gara; approvazione della 

graduatoria e relativa Pubblicazione. Elenco degli OE 

partecipandi alla procedura di scelta del contraente. Per ciascun 

soggetto aggiudicatario vengono specificati: codice fiscale, 

ragione sociale e ruolo in caso di partecipazione in associazione 

con altri soggetti.

(C.2) - Verifica del rispetto del 

primcipio di concorrenza                                                    

(C16) Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Determina di aggiudicazione con indicazione dell'importo di 

aggiudicazione al lordo degli oneri di sicurezza ed al netto 

dell'IVA. In caso di particolari esigenze d'urgenza, il 

Responsabile procede a far consegnare da Direttore dei Lavori 

l'appalto sotto riserva di legge.

(C.8)  - Verifica legittimità e 

correttezza della proposta di 

determina                                   

(C.11) - controllo contabile - 

amministrativo.                                               

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web

Predisposizione di richiesta della documentazione al vincitore 

provvisorio comprovante il possesso dei requisiti dichiarati in 

sede d'offerta e necessaria per la stipula del contratto.

(C.12) - Verifica 

documentazione.

Verifica, in base anche alla procedura attuata per 

l'individuazione e selezione delle imprese, della richiesta della 

documentazione al vincitore provvisorio e, se d'accordo, invio 

richiesta all'Impresa; altrimenti richiesta di modifiche o 

integrazioni.

(C.10) - Verifica 

comunicazione 

documentazione richiesta

Trasmissione da parte del vincitore provvisorio della 

documentazione richiesta.

(C.12) - Verifica 

documentazione.

Verifica della documentazione ricevuta; in caso di riscontro 

positivo: predisposizione contratto; altrimenti richiesta della 

documentazione all'impresa classificatasi seconda nella 

graduatoria.

(C.7) - Verifica correttezza 

garanzia a corredo offerta

Stipula del contratto tra il Comune di Noicattaro e l'impresa 

aggiudicataria.  Tempi di completamento dell'opera, servizio o 

fornitura. Data deffettivo inizio lavori, forniture o servizi.   

Consegna ed avvio dei lavori laddove non già affidati in 

precedenza

(C.17) - Verifica fasi di 

affidamento da parte Ufficiale 

Rogante                                            

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web.                                   

(C10) - Verifica 

documentazione richiesta

Nomina del Collaudatore nei casi previsti dalla Legge.
 (C16) Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Pista di controllo per (Lavori) - (Servizi e Forniture gestiti senza ricorrere al MePA) 

ATTUAZIONE (Sistema massimo ribasso)

scelta procedura 

selezione progettisti

Predisposizione 

dei progetti 

esecutivi

Rogito contratto

Consegna ed avvio 

lavori

Verifica

Pubblicazione bando

Domandaricezione  domande

Valutazione e 

selezione 

Validazion

e

Verifica

Pubblicazione 

Bando di gara

Verifica
neg

pos

Esclusione

Domande di 

ammissioneRicezione domande

Domande di 

ammissione

Valutazione

Documentazione

Verifica

Predisposizione 

richiesta 

documentazione

Verbale di valutazione

neg

pos

Predisposizione del  

bando di gara e 

proposta di determina

Richiesta CIG/CUP

neg

pos

pos

neg

Approvazione del  

progetto esecutivo e 

impegno della spesa

Determina  per Bando di 

Gara

Registrazione 

impegno

Graduatoria

Nomina 

Collaudatore

Prenotazione 

impegno

Determina di nomina e 

Richiesta impegno 

spesa

Determina di 

approvazione e 

Richiesta impegno 

spesa

Predisposizione del  

bando di gara

Richiesta CIG/CUP

Notifica nomina

Determina di 

affidamento incarico

Determina di nomina 

della Commissione

determina  

aggiudicazione

consegna ed avvio 

lavori "urgenti"

neg

pos

Verifica

pos

neg

neg

pos

neg

pos

Stipula contratto

Registrazione 

impegno 

definitivo

Responsabile controlli interni Avv. Donato Susca - Segretario Generale



Piste Controllo Susca.xls  Attuazione  Gara OEPV

ATTIVITA'
Segretario 

Generale

Ufficio competente 

all'espletamento 

della gara

Responsabile 

Unico del 

Procedimento

Progettista / 

Direttore Lavori

Commissione 

esaminatrice

Impresa 

aggiudicatrice

Servizio        

Ragioneria
Attività di controllo

Sulla base del Piano di Programmazione Generale 

dell'Amministrazione, per ogni singolo progetto,  approvazione 

della metodologia da seguire per la selezione dei progettisti 

(bando di gara ovvero, con incarico fiduciario), in base alla 

normativa.

(C.1) - Verifica possibilità 

autonome procedure di gara;                                                                                                        

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Sulla base delle disposizioni del Responsabile: predisposizione 

del bando di gara per l'affidamento dell'incarico di 

progettazione esecutiva all'esterno ovvero, di determina di 

incarico fiduciario con  nomina del progettista e del Direttore 

dei Lavori . L’AVCP (Determinazioni n. 8/2010 e n. 10/2010, 

partic. Punto 3) rileva che il CIG rappresenta il codice che 

identifica il singolo affidamento nell’ambito del progetto, a 

fronte del quale si esegue il pagamento, mentre il CUP è 

necessario per assicurare la funzionalità della rete di 

monitoraggio degli investimenti pubblici, in riferimento ad 

ogni nuovo progetto di investimento pubblico. Pertanto 

evidenzia che i due codici rispondono ad esigenze diverse.

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Verifica del contenuto del bando di gara per individuazione 

Progettista/Direttore Lavori;in caso di riscontro positivo, 

emissione della determina di approvazione del bando di gara e 

pubblicazione; altrimenti richiesta di modifiche e/o integrazioni. 

In caso di esito positivo dispone altresì l'assunzione 

dell'impegno di spesa.

(C.8) - Verifica di legittimità e 

correttezza proposta di 

determina                           

(C.11) - Controllo contabile - 

amministrativo

Nomina della Commissione esaminatrice per selezione 

Progettista

Pubblicazione del bando di gara per l'affidamento dell'incarico 

di progettazione esecutiva

(C.2) - Verifica del rispetto del 

primcipio di concorrenza                                                    

(C16) Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Ricezione e registrazione delle domande di partecipazione.
(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Dopo aver controllato le modalità di ricezione delle domande, 

selezione delle domande pervenute in base alle modalità 

previste dal bando.

(C.3) - Verifica modalità di 

ricezione e registrazione.                                                                                                                  

(C.4) - controllo e valutazione 

offerte.

Ad avvenuta selezione delle domande pervenute, in base alle 

modalità previste dal bando, affidamento dell'incarico di 

Progettista/Direttore dei Lavori da parte del Responsabile 

mediante apposita determina.

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Redazione - nei tempi prestabiliti - del/i progetto/i esecutivo/i e 

predisposizione di tutta la documentazione necessaria per 

l'appalto delle opere (schema di Convenzione; schema di 

contratto, ecc.).

Verifica del/i progetto/i esecutivo/i  e della relativa 

documentazione allegata; in caso di riscontro non positivo, 

richiesta di dati e/o informazioni e/o documentazione 

integrativa.

(C.7) - Verifica correttezza 

della garanzia a corredo 

dell'offerta 

Determina di approvazione  del/i progetto/i esecutivo/i  e della 

relativa documentazione allegata ivi incluso lo schema di 

contratto; indicazioni per la predisposizione del bando di gara 

di appalto.                                                                                                                   

Dispone altresì la richiesta  dell'impegno di spesa.

(C.11) - Controllo contabile - 

amministrativo.

Predisposizione della proposta di determina della gara di 

appalto, dello schema di Convenzione e dello schema di 

contratto e trasmissione al Responsabile per l'approvazione;

Verifica del contenuto della proposta di determina; in caso di 

riscontro positivo, emissione della determina di indizione della 

gara di appalto pubblico; altrimenti richiesta di modifiche o 

integrazioni.

(C.6) - Verifica analisi criteri di 

valutazione.

Pubblicazione del bando di gara secondo le modalità imposte 

dalle norme in vigore. Indicazione procedura di scelta del 

contraente. Pubblicazione codice fiscale del Comune appaltante 

e del responsabile del procedimento di scelta del contraente.

(C.2) - Verifica del rispetto del 

primcipio di concorrenza                                                    

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Trasmissione da parte delle imprese richiedenti della domanda 

di partecipazione alla gara d'appalto

(C.3) - Verifica modalità 

ricevimento e registrazione .                                                     

(C.6) - Verifica rispetto 

termini procedimentali

Trasmissione delle domande pervenute dalle imprese 

partecipanti alla gara,  al Responsabile. Pubblicazione elenco 

OE partecipanti alla procedura di scelta del contraente. Per 

ciascun soggetto parteciapante vanno specificati: codice fiscale, 

ragione sociale e ruolo in caso di partecipazione in associazione 

con altri soggetti.

(C.3) - Verifica modalità di 

ricezione e registrazione.

Nomina della Commissione esaminatrice per la valutazione 

delle offerte tecniche delle imprese partecipanti

Effettuazione dell'istruttoria ed ammissione dei soli concorrenti 

che dall'esame dei documenti, risultino in regola con le 

prescrizioni del bando; redazione del relativo verbale

(C.7) - Verifica correttezza 

garanzia a corredo 

dell'offerta.                                                 

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web.

Valutazione delle domande pervenute (offerta tecnica ed 

offerta economica) ed individuazione dell'impresa vincitrice.

(C.4) - Controllo e valutazione 

delle Offerte.

Redazione  del  verbale relativo alla gara.

Approvazione del verbale di gara; approvazione della 

graduatoria e relativa Pubblicazione. Elenco degli OE 

partecipandi alla procedura di scelta del contraente. Per ciascun 

soggetto aggiudicatario vengono specificati: codice fiscale, 

ragione sociale e ruolo in caso di partecipazione in associazione 

con altri soggetti.

(C.2) - Verifica del rispetto del 

primcipio di concorrenza                                                    

(C16) Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Determina di aggiudicazione con indicazione dell'importo di 

aggiudicazione al lordo degli oneri di sicurezza ed al netto 

dell'IVA. In caso di particolari esigenze d'urgenza, il 

Responsabile procede a far consegnare da Direttore dei Lavori 

l'appalto sotto riserva di legge.

(C.8)  - Verifica legittimità e 

correttezza della proposta di 

determina                                      

(C.11) - controllo contabile - 

amministrativo.                                               

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web

Predisposizione di richiesta della documentazione al vincitore 

provvisorio comprovante il possesso dei requisiti dichiarati in 

sede d'offerta e necessaria per la stipula del contratto.

(C.12) - Verifica 

documentazione.

Verifica, in base anche alla procedura attuata per 

l'individuazione e selezione delle imprese realizzatrci dell'opera, 

della richiesta della documentazione al vincitore provvisorio e, 

se d'accordo, invio all'Impresa; altrimenti richiesta di modifiche 

o integrazioni.

(C.10) - Verifica 

comunicazione 

documentazione richiesta

Trasmissione da parte del vincitore provvisorio della 

documentazione richiesta

(C.12) - Verifica 

documentazione.

Verifica della documentazione ricevuta; in caso di riscontro 

positivo: predisposizione contratto; altrimenti richiesta della 

documentazione all'impresa classificatasi seconda nella 

graduatoria.

(C.7) - Verifica correttezza 

garanzia a corredo 

dell'offerta.           

Stipula del contratto tra il Comune di Noicattaro e l'impresa 

aggiudicataria.  Tempi di completamento dell'opera, servizio o 

fornitura. Data deffettivo inizio lavori, forniture o servizi.   

Consegna ed avvio dei lavori laddove non già affidati in 

precedenza

(C.17) - Verifica fasi di 

affidamento da parte Ufficiale 

Rogante                                            

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web.                                   

(C10) - Verifica 

documentazione richiesta

Nomina del Collaudatore nei casi previsti dalla Legge.
 (C16) Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

Pista di controllo per (Lavori) - (Servizi e Forniture senza ricorrere al MePA) 

ATTUAZIONE (Sistema offerta economicamente più vantaggiosa)

scelta procedura 

selezione progettisti

Predisposizione 

dei progetti 

esecutivi

Stipula contratto Consegna ed avvio 

lavori

Verifica

Pubblicazione bando

Domandaricezione  domande

Valutazione e 

selezione 

Validazio

ne

Verifica

Pubblicazione 

Bando di gara

Verifica
neg

pos

Esclusione

Domande di 

ammissione
Ricezione domande

Domande di 

ammissione

Valutazione

Documentazione

Verifica

Predisposizione 

richiesta 

documentazione

Verbale di valutazione

neg

pos

Predisposizione del  

bando di gara e 

proposta di determina

neg

pos

pos

neg

Approvazione del  

progetto esecutivo e 

impegno della spesa

Determina  per Bando di 

Gara

Registrazione 

impegno

Graduatoria

Nomina Collaudatore

Prenotazione 

impegno

Determina di nomina e 

Richiesta impegno 

spesa

Determina di 

approvazione e 

Richiesta impegno 

spesa

Predisposizione del  

bando di gara

Richiesta GIC/CUP

Notifica nomina

Determina di 

affidamento incarico

Determina di nomina 

della Commissione

determina  

aggiudicazione

consegna ed avvio 

lavori "urgenti"

neg

Verifica

pos

neg

Determina di 

nomina della 

Commissione

Notifica nomina

Rogito contratto

Regirtazione 

impegno 

definitivo

Responsabile controlli interni Avv. Donato Susca - Segretario Generale



ACQUISTI MePA

ATTIVITA'
Segretario 

Generale

Ufficio competente 

all'affidamento

Responsabile Unico 

del Procedimento

Direttore 

dell'Esecuzione

Impresa 

aggiudicatrice

Servizio        

Ragioneria
Attività di controllo

Nel rispetto del sistema delle convenzioni di cui agli articoli 26

della legge 23 dicembre 1999, n. 488, e successive modificazioni,

e 58 della legge 23 dicembre 2000, n. 388, tutte le

amministrazioni statali centrali e periferiche, ivi compresi gli

istituti e le scuole di ogni ordine e grado, le istituzioni educative e

le istituzioni universitarie, sono tenute ad approvvigionarsi

utilizzando le convenzioni-quadro. I Comuni possono ricorrere alle 

convenzioni, ovvero ne utilizzano i parametri di prezzo-qualità

come limiti massimi per la stipulazione dei contratti utilizzando

procedure telematiche per l'acquisizione di beni e servizi ai sensi

del decreto del Presidente della Repubblica 4 aprile 2002, n. 101.

La stipulazione di un contratto in violazione del presente comma è

causa di responsabilità amministrativa; ai fini della determinazione

del danno erariale si tiene anche conto della differenza tra il prezzo

previsto nelle convenzioni e quello indicato nel contratto. 

                                                           

(C1) -  Verifica possibilità autonome 

procedure di gara                                                  

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

L’AVCP (Determinazioni n. 8/2010 e n. 10/2010, partic. Punto 

3) rileva che il CIG rappresenta il codice che identifica il singolo 

affidamento nell’ambito del progetto, a fronte del quale si esegue il 

pagamento, mentre il CUP è necessario per assicurare la 

funzionalità della rete di monitoraggio degli investimenti pubblici, 

in riferimento ad ogni nuovo progetto di investimento pubblico. 

Pertanto evidenzia che i due codici rispondono ad esigenze 

diverse.

                                                            

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

I provvedimenti con cui le amministrazioni pubbliche deliberano 

di procedere in modo autonomo a singoli acquisti di beni e servizi 

sono trasmessi alle strutture  agli uffici preposti al controllo di 

gestione, per l'esercizio delle funzioni di sorveglianza e di 

controllo. Il dipendente che ha sottoscritto il contratto allega allo 

stesso una apposita dichiarazione con la quale attesta, ai sensi e per 

gli effetti degli articoli 47 e seguenti del decreto del Presidente 

della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive 

modifiche, il rispetto delle disposizioni contenute nel comma 3 

dell'art. 26 della Legge n. 488/1999.

(C19) - Verifica trasmissione atti al 

controllo di gestione

Scelta schemi procedurali tra:                                                     

Acquisti da catalogo (Ordine diretto);                         Richiesta di 

offerta;                                                                              Procedura 

in economia

(C20) - Verifica importo acquisti

Confronto tra fornitori abilitati
(C18) - Verifica parametri prezzo - 

qualità

Trasmissione dei preventivi pervenute dalle imprese partecipanti 

alla gara,  al Responsabile. Pubblicazione elenco OE partecipanti 

alla procedura di scelta del contraente. Per ciascun soggetto 

parteciapante vanno specificati: codice fiscale, ragione sociale e 

ruolo in caso di partecipazione in associazione con altri soggetti.

(C.3) - Verifica modalità di ricezione 

e registrazione.                                          

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web.

Effettuazione della verifica della documentazione amministrativa 

(ammissione)

(C.4) - Verifica controllo e 

valutazione delle offerte                           

Valutazione delle offerte economiche e aggiudicazione provvisoria

(C.4) - Verifica controllo e 

valutazione delle offerte                                

(C18) - Verifica parametri prezzo - 

qualità

Determina di aggiudicazione con indicazione dell'importo di 

aggiudicazione al lordo degli oneri di sicurezza ed al netto 

dell'IVA. 

(C.8)  - Verifica legittimità e 

correttezza della proposta di 

determina                                            

(C.11) - controllo contabile - 

amministrativo.                                               

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web

Predisposizione di richiesta della documentazione 

all'aggiudicatario comprovante il possesso dei requisiti dichiarati in 

sede d'offerta e necessaria per la stipula del contratto.

(C.10) - Verifica documentazione 

richiesta

Trasmissione da parte del vincitore provvisorio della 

documentazione richiesta.
(C.12) - Verifica documentazione

Verifica della documentazione ricevuta; in caso di riscontro 

positivo: predisposizione contratto; altrimenti richiesta della 

documentazione all'impresa classificatasi seconda nella 

graduatoria.

(C.7) - Verifica della correttezza 

garanzia a corredo dell'offerta 

Stipula del contratto tra il Comune di Noicattaro e l'impresa 

aggiudicataria senza applicazione dell' stand still .  Tempi di 

completamento del servizio o fornitura. Data deffettivo inizio  

forniture o servizi.  

(C.17) - Verifica fasi di affidamento 

da parte Ufficiale Rogante         

(C18) - Verifica parametri prezzo - 

qualità                                                      

(C16) - Verifica procedura  

ubblicazione dati sul sito web.     

(C19) - Verifica trasmissione atti al 

controllo di gestione                        

(C10) - Verifica documentazione 

richiesta

Nomina del Direttore dell'Esecuzione nei casi previsti.

 (C16) Verifica procedura 

pubblicazione dati sul sito web               

(C18) - Verifica parametri prezzo - 

qualità

Pista di controllo per  Servizi e Forniture gestiti mediante il ricorso al  MePA

ATTUAZIONE 

Rogito  contratto Consegna ed avvio  

Verifica

Esame offerte 

economiche ammesse 

po

s

Esclusione

Stipula 

contratto

Documentazione

Predisposizione 

richiesta 

documentazione

neg

pos

Ricezione preventivi 

offerti dalle Ditte 

partecipanti

Inserimento dati 

procedura di gara

Richiesta CIG/CUP

Determina  

aggiudicazione

Consegna ed avvio  

"urgenti"

Verifica

Verifica

Nomina Direttore 

dell'esecuzione

Scelta schemi 

procedurali

Registrazione 

impegno

Trasmissione al controllo 

di gestione

Responsabile controlli interni Avv. Donato Susca - Segretario Generale



Piste Controllo Susca.xls Erogazioni

ATTIVITA'
Responsabile Unico 

del Procedimento
Collaudatore

Progettista / 

Direttore Lavori

Ufficio  Istruttore 

competente

Impresa 

aggiudicatrice
Servizio Ragioneria Banca Tesoriere Attività di controllo

Il Direttore dei Lavori presenta la richiesta di 

erogazione per SAL (Stato Avanzamento Lavori)  

previsto contrattualmente.

Controlla la correttezza e la completezza della 

documentazione ricevuta; nel caso il riscontro sia 

positivo, predispone la proposta di determinazione 

dirigenziale; altrimenti richiede integrazioni e/o 

modifiche.

(C.9) - controllo per 

liquidazione                                                      

(C.12) - Verifica 

documentazione   

Predisposizione  della proposta di determinazione 

dirigenziale e della richiesta di emissione del 

mandato di pagamento da inviare al responsabile di 

misura.

(C.8) - Verifica legittimità e 

della correttezza della proposta 

determina.

Verifica del contenuto della proposta di determina; 

in caso di riscontro positivo, emette il certificato di 

pagamento e trasmette al Servizio Ragioneria la 

richiesta di emissione del mandato di liquidazione 

delle somme, altrimenti richiede 

modifiche/integrazioni.                                                        

(C.7) - Verifica della correttezza 

e della completezza della 

documentazione;                                 

(C.9) - controllo per la 

liquidazione

Accertamento  impegno di spesa; verifica richiesta di 

mandato; in caso di riscontro positivo, disposizione 

del pagamento al Soggetto Attuatore, altrimenti 

richiesta chiarimenti. 

(C.13) - controllo per 

l'emissione di mandati di 

pagamento;                                                                 

(C.14) - verifica disponibilità 

finanziaria per il pagamento

Una volta espletate le procedure di controllo per il 

corretto pagamento della fornitura, richiesta 

all'impresa fornitrice, della relativa documentazione 

fiscalmente valida e necessaria per la 

rendicontazione.

Predisposizione bonifico-erogazione (subordinato a 

presentazione di regolare fattura quietanzata per 

l'importo liquidato)  da inviare alla Banca Tesoriere 

e, per conoscenza, all'impresa  beneficiaria.                                                      

(C.11) - controllo contabile - 

amministrativo.                                               

(C16) - Verifica procedura 

pubblicazione sul sito web

Verifica della documentazione bancaria di ritorno 

(contabile bancaria di addebito per importo 

liquidato) comprovante l'avvenuto transito dei fondi, 

per consentire la contabilizzazione dell'uscita e la 

relativa rendicontazione.

(C.15) - controllo verifica 

erogazione importo

Il Direttore dei Lavori presenta la contabilità finale 

dei lavori previsti contrattualmente.

Controlla la correttezza e la completezza della 

documentazione ricevuta; nel caso il riscontro sia 

positivo, predispone la relazione di merito e la invia 

al Collaudatore; altrimenti richiede integrazioni e/o 

modifiche.

(C.12) - Verifica 

documentazione.

Verifica e collaudo delle opere realizzate 

dall'Impresa. In caso di riscontro positivo, emissione 

del Certificato di Collaudo; altrimenti richiesta 

all'impresa, attraverso il Direttore dei Lavori, di 

effettuare altre attività al fine di rendere collaudabile 

l'opera.

Emesso il Certificato di collaudo, invio all'impresa 

esecutrice dei lavori per la sottoscrizione e la 

predisposizione della relativa richiesta di saldo 

lavori che dovrà essere accompagnata da prescritta 

garanzia fideiussoria.

Il collaudatore verifica la completezza della 

documentazione e trasmette il tutto all'Ufficio 

preposto; in caso contrario richiesta di integrazioni.

Controlla la correttezza e la completezza della 

documentazione ricevuta; nel caso il riscontro sia 

positivo, predispone la proposta di determinazione 

dirigenziale; altrimenti richiede integrazioni e/o 

modifiche.

 (C.9) - Controllo per 

liquidazione                          

(C10) - Verifica 

documentazione richiesta

Predisposizione  della proposta di  determinazione 

dirigenziale di approvazione del Certificato di 

collaudo e della richiesta di emissione del mandato 

di pagamento saldo da inviare al responsabile di 

misura.

Verifica del contenuto della proposta di determina; 

in caso di riscontro positivo, Approva il Collaudo ed 

emette, contestualmente, il certificato di pagamento 

che andrà trasmesso  al Servizio Ragioneria per la 

liquidazione a saldo delle somme; altrimenti richiede 

modifiche/integrazioni.                                                        

(C.7) - Verifica  correttezza 

garanzia a corredo del'offerta;                                                                     

(C.8) - Verifica della legittimità 

e della correttezza della 

proposta di determinazione                                          

(C10) - Verifica 

documentazione richiesta

Accertamento  impegno di spesa; verifica richiesta di 

mandato; verifica codice CIG per tracciabilità 

pagamento; in caso di riscontro positivo, 

disposizione del pagamento al Soggetto Attuatore, 

altrimenti richiesta chiarimenti. 

(C.13) - controllo per 

l'emissione di mandati di 

pagamento;                                                                 

(C.14) - verifica disponibilità 

finanziaria per il pagamento

Una volta espletate le procedure di controllo per il 

corretto pagamento della fornitura, richiesta 

all'impresa fornitrice, della relativa documentazione 

fiscalmente valida e necessaria per la 

rendicontazione.

Predisposizione bonifico-erogazione (subordinato a 

presentazione di regolare fattura quietanzata per 

l'importo a saldo)  da inviare alla Banca Tesoriere e, 

per conoscenza, all'impresa  beneficiaria.                                                      

Verifica della documentazione bancaria di ritorno 

(contabile bancaria di addebito per importo 

liquidato) comprovante l'avvenuto transito dei fondi, 

per consentire la contabilizzazione dell'uscita e la 

relativa rendicontazione.

(C10 - Verifica documentazione 

richiesta                                        

(C.15) - controllo verifica 

erogazione importo

Pista di controllo Lavori, Servizi e Forniture - Comune di Noicàttaro 

EROGAZIONI

Richiesta di pagamento 

SAL

pos

controllo 

richiesta

neg

Predisposizione 

determina

pos

verifica richiesta 

mandato

neg

Determina di liquidazione
Verifica

neg

pos

Mandato 

Pagamento
bonifico importo 

SAL

incasso  SAL
verifica 

pagamento

pos

verifica 

certificazione

neg

contabilità finale 

Lavori

Emissione del 

certificato di Collaudo 

neg

Predisposizione 

determina

pos

pos

verifica richiesta  

mandato 

Approvazione 

neg

Verifica

neg

pos

Mandato 

Pagamento
bonifico importo 

SAL

incasso  saldo Fine 

Lavori

verifica 

pagamento

 Determina di 

liquidazione

Determina di Approvazione 

Collaudo

richiesta fattura 

relativa alla fornitura in 

pagamento

emissione        

fattura

richiesta erogazione a 

saldo lavori

pos

controllo 

richiesta

neg

richiesta fattura 

relativa alla fornitura in 

pagamento

emissione        

fattura

verifica

pos

neg

Responsabile controlli interni Avv. Donato Susca - Segretario Generale



Pista Controllo Lavori, Servizi e Forniture Trani Dettaglio controlli

Cod. 

controllo
Responsabile del controllo Descrizione controllo e documentazione di riferimento Riferimenti normativi

C1 Responsabile Unico del Procedimento

VERIFICA POSSIBILITA' AUTONOME PROCEDURE DI GARA                                                                                                                                                                  

Le amministrazioni pubbliche possono ricorrere alle convenzioni  ovvero ne utilizzano i parametri di prezzo-qualità, come limiti massimi, per l'acquisto di beni e servizi 

comparabili oggetto delle stesse, utilizzando procedure telematiche per l'acquisizione di beni e servizi ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 4 aprile 2002, n. 

101. La stipulazione di un contratto in violazione del presente comma è causa di responsabilità amministrativa; ai fini della determinazione del danno erariale si tiene anche 

conto della differenza tra il prezzo previsto nelle convenzioni e quello indicato nel contratto.  

D.L.vo n. 163/2006                               

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010                                                           

Regolamento affidamento lavori, 

servizi e forniture in economia                                                        

D.L. n. 95/2012                                                            

Art. 26 Legge n. 488/1999

C2 Responsabile Unico del Procedimento

VERIFICA DEL RISPETTO DEL PRINCIPIO DI CONCORRENZA

 Per gli affidamenti in economia le regole di affidamento e di esecuzione si ispirano ai principi generali di buona amministrazione e alle seguenti norme:

 per i lavori: art. 125, c.5, Dlgs. 12.4.2006 n.163 e art. 173-177 D.P.R. 5.10.2010 n. 207;

 per le forniture e i servizi: art.125, c.9 ss. Dlgs. 12.4.2006 n.163 e art. 329-338 D.P.R. 5.10.2010 n. 207.

Al di fuori degli acquisti in economia le procedure devono essere in linea con quanto prescritto dalle direttive comunitarie e dalla normativa nazionale prevista. La 

determinazione a contrattare contiene, oltre alla modalità di scelta del contraente, la prenotazione della spesa necessaria che consiste nell’apposizione di un vincolo 

provvisorio di indispensabilità delle relative somme sul corrispondente stanziamento.  Esame delle forme di pubblicità adottate, che devono essere in linea con quanto 

prescritto dalle direttive comunitarie e dalla normativa nazionale di recepimento, in materia di adeguato livello di pubblicizzazione. L’AVCP (Determinazioni n. 8/2010 e n. 

10/2010, partic. Punto 3) rileva che il CIG rappresenta il codice che identifica il singolo affidamento nell’ambito del progetto, a fronte del quale si esegue il pagamento, mentre il CUP è necessario per assicurare la funzionalità della rete di monitoraggi

 Le procedure in economia avvengono nel rispetto del principio della massima trasparenza, contemperando altresì l’efficienza dell’azione amministrativa con i principi di parità di trattamento, non discriminazione e concorrenza tra gli operatori economici. 

D.L.vo n. 163/2006                              

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010                                            

Legge n. 136/2010                                                      

Regolamento affidamento lavori, 

servizi e forniture in economia

C3 Commissione  Esaminatrice

MODALITA' DI RICEVIMENTO E REGISTRAZIONE

Verifica dell'adeguatezza della procedura, e della corretta applicazione in relazione a quanto previsto per il ricevimento delle offerte e la registrazione delle stesse. Nel fissare i 

termini per la ricezione delle offerte e delle domande di partecipazione, le stazioni appaltanti tengono conto della complessità della prestazione oggetto del contratto e del 

tempo ordinariamente necessario per preparare le offerte, e in ogni caso rispettano i termini minimi stabiliti dal presente articolo. Nelle procedure aperte, il termine per la 

ricezione delle offerte non può essere inferiore a cinquantadue giorni decorrenti dalla data di trasmissione del bando di gara. Nelle procedure ristrette, nelle procedure 

negoziate con pubblicazione di un bando di gara, e nel dialogo competitivo, il termine per la ricezione delle domande di partecipazione non può essere inferiore a trentasette 

giorni decorrenti dalla data di trasmissione del bando di gara. Nelle procedure ristrette, il termine per la ricezione delle offerte non può essere inferiore a quaranta giorni dalla 

data di invio dell’invito a presentare le offerte. Nelle procedure negoziate, con o senza bando, e nel dialogo competitivo, il termine per la ricezione delle offerte viene stabilito dalle stazioni appaltanti nel rispetto del comma 1 e, ove non vi siano spe

Bando                                                 

D.L.vo n. 163/2006                                

DPR n. 207/2010                                                              

C4
Commissione  Esaminatrice; 

Responsabile Unico del Procedimento

CONTROLLO  E VALUTAZIONE  DELLE OFFERTE 

Il controllo effettuato sulle offerte si basa su criteri chiari, pertinenti e quantificabili oltre che conformi alle regole di ammissibilità e specificati sul Bando. I criteri debbono 

essere applicati in maniera indistinta ed i risultati e le motivazioni devono essere ufficializzati tramite verbali o schede tecniche. Le offerte hanno forma di documento cartaceo 

o elettronico e sono sottoscritte con firma manuale o digitale, secondo le norme di cui all'articolo 77 del Codice degli appalti. Le offerte contengono gli elementi prescritti dal 

bando o dall'invito ovvero dal capitolato d'oneri, e, in ogni caso, gli elementi essenziali per identificare l'offerente e il suo indirizzo e la procedura cui si riferiscono, le 

caratteristiche e il prezzo della prestazione offerta, le dichiarazioni relative ai requisiti soggettivi di partecipazione. Le stazioni appaltanti richiedono, di norma, l'utilizzo di 

moduli di dichiarazione sostitutiva dei requisiti di partecipazione di ordine generale e, per i contratti relativi a servizi e forniture o per i contratti relativi a lavori di importo pari 

o inferiore a 150.000 euro, dei requisiti di partecipazione economico-finanziari e tecnico-organizzativi. I moduli sono predisposti dalle stazioni appaltanti sulla base dei modelli standard definiti con decreto del Ministro delle infrastrutture e dei trasp

D.L.vo n. 163/2006                              

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010 

C5 Responsabile Unico del Procedimento

ANALISI DEI CRITERI DI VALUTAZIONE     

Nei contratti pubblici, fatte salve le disposizioni legislative, regolamentari o amministrative relative alla remunerazione di servizi specifici, la migliore offerta è selezionata con il 

criterio del prezzo più basso o con il criterio dell'offerta economicamente più vantaggiosa. Le stazioni appaltanti scelgono, tra i detti  criteri , quello più adeguato in relazione 

alle caratteristiche dell'oggetto del contratto, e indicano nel bando di gara quale dei due criteri sarà applicato per selezionare la migliore offerta. Le stazioni appaltanti possono 

decidere di non procedere all'aggiudicazione se nessuna offerta risulti conveniente o idonea in relazione all'oggetto del contratto. L'offerta migliore è altresì determinata al 

netto delle spese relative al costo del personale, valutato sulla base dei minimi salariali definiti dalla contrattazione collettiva nazionale di settore tra le organizzazioni sindacali 

dei lavoratori e le organizzazioni dei datori di lavoro comparativamente più rappresentative sul piano nazionale, e delle misure di adempimento delle disposizioni in materia di 

salute e sicurezza nei luoghi di lavoro. Quando il contratto è affidato con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa, il bando di gara stabilisce i criteri di valutazione dell’offerta, pertinenti alla natura, all’oggetto e alle caratteristic

a) il prezzo;

b) la qualità;

c) il pregio tecnico;

d) le caratteristiche estetiche e funzionali;

e) le caratteristiche ambientali e il contenimento dei consumi energetici e delle risorse ambientali dell'opera o del prodotto;

f) il costo di utilizzazione e manutenzione;

g) la redditività;

h) il servizio successivo alla vendita;

i) l’assistenza tecnica;

l) la data di consegna ovvero il termine di consegna o di esecuzione;

m) l’impegno in materia di pezzi di ricambio;

n) la sicurezza di approvvigionamento;

o) in caso di concessioni, altresì la durata del contratto, le modalità di gestione, il livello e i criteri di aggiornamento delle tariffe da praticare agli utenti.

Il bando per ciascun criterio di valutazione prescelto prevede, ove necessario, i sub - criteri e i sub - pesi o i sub - punteggi. Ove la stazione appaltante non sia in grado di stabilirli tramite la propria organizzazione, provvede a nominare uno o più es

D.L.vo n. 163/2006                              

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010 

C6 Responsabile Unico del Procedimento

VERIFICA RISPETTO DEI TERMINI DEL PROCEDIMENTO                                                                                                                                                                                                                  

Le recenti disposizioni introdotte dal decreto legge 9 febbraio 2012, n.5, convertito nella legge 4 aprile 2012, n. 35 (Disposizioni urgenti in materia di semplificazione e di 

sviluppo), hanno apportato nuove modifiche ed integrazioni all’articolo 2 della legge 7 agosto 1990, n. 241, sulla conclusione del procedimento e, in particolare, sulle 

conseguenze della mancata o tardiva emanazione del provvedimento e sui poteri sostitutivi. Le modifiche apportate aggiungono un nuovo ed importante tassello nei rapporti 

tra la pubblica amministrazione e i privati prevedendo così una maggiore responsabilizzazione della pubblica amministrazione e un innalzamento delle tutele a favore dei 

soggetti stessi, il tutto finalizzato a garantire il buon andamento dell’azione amministrativa e una costante crescita del sistema economico. Verifica in ordine al rispetto dei 

termini, previsti dalla legge o dai regolamenti, per la conclusione dei procedimenti.

Legge n. 241/1990                                        

D.L. n. 5/2012                                                

Legge 190/2012 

C7
Responsabile Unico del Procedimento; 

Segretario Generale

VERIFICA CORRETTEZZA  GARANZIA A CORREDO DELL'OFFERTA                                                                                                                                            

L'offerta è corredata da una garanzia, pari al due per cento del prezzo base indicato nel bando o nell'invito, sotto forma di cauzione o di fideiussione, a scelta dell'offerente. 

Nel caso di procedure di gara realizzate in forma aggregata da centrali di committenza, l'importo della garanzia e' fissato nel bando o nell'invito nella misura massima del 2 per 

cento del prezzo base. 

(comma modificato dall’art. 1, comma 2-bis, lett. c), d.l. n. 95 convertito dalla legge 7 agosto 2012 n. 135)  La cauzione può essere costituita, a scelta dell’offerente, in 

contanti o in titoli del debito pubblico garantiti dallo Stato al corso del giorno del deposito, presso una sezione di tesoreria provinciale o presso le aziende autorizzate, a titolo 

di pegno a favore dell’amministrazione aggiudicatrice. La fideiussione, a scelta dell'offerente, può essere  bancaria o assicurativa o rilasciata dagli intermediari iscritti nell'albo  

di cui all'articolo 106 del decreto legislativo 1°  settembre  1993,  n. 385, che svolgono in via esclusiva o prevalente attività di rilascio di garanzie e che sono sottoposti a revisione contabile da  parte  di una società di revisione iscritta nell'albo 

(comma così sostituito dal comma 1 dell’art. 28, D.Lgs. 19 settembre 2012, n. 169). La garanzia deve prevedere espressamente la rinuncia al beneficio della preventiva escussione del debitore principale, la rinuncia all’eccezione di cui all’articolo 1957, c

D.L.vo n. 163/2006                              

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010                              

Contratto di appalto

C8 Responsabile Unico del Procedimento

VERIFICA LEGITTIMITA' E DELLA CORRETTEZZA DELLA PROPOSTA DI DETERMINA                                                                                                           

Il bando di gara contiene gli elementi indicati nel codice degli appalti, le informazioni di cui all'allegato IX A, e ogni altra informazione ritenuta utile dalla stazione appaltante, 

secondo il formato dei modelli di formulari adottati dalla Commissione in conformità alla procedura di cui all'articolo 77 , paragrafo 2, direttiva 2004/18.  I bandi sono 

predisposti dalle stazioni appaltanti sulla base di modelli (bandi-tipo) approvati dall'Autorità, previo parere del Ministero delle infrastrutture e dei trasporti e sentite le categorie 

professionali interessate, con l'indicazione delle cause tassative di esclusione di cui all'articolo 46, comma 1-bis del Codice degli appalti. Le stazioni appaltanti nella determina 

a contrarre motivano espressamente in ordine alle deroghe al bando-tipo. 

D.L.vo n. 163/2006                              

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010                             

Contratto di appalto

C9 Responsabile Unico del Procedimento

CONTROLLO PER LA LIQUIDAZIONE   

Verifica dell'importo richiesto dal soggetto beneficiario  (Documento di richiesta pagamento)  rispetto a quanto dovuto. La liquidazione è la fase gestionale che impone la 

verifica della completezza della documentazione prodotta e della idoneità della stessa a comprovare il diritto del creditore. In particolare, deve essere verificato che: i 

documenti di spesa prodotti sono conformi alla legge, comprese quelle di natura fiscale, formalmente e sostanzialmente corretti; le prestazioni eseguite o le forniture di cui si è 

preso carico rispondono ai requisiti quantitativi e qualitativi, ai termini e alle altre condizioni pattuite; l’obbligazione è esigibile, in quanto non sospesa da termine o condizione.  

La competenza ad eseguire la liquidazione della spesa e ad adottare i relativi atti è attribuita esclusivamente al responsabile del servizio che ha dato esecuzione al 

provvedimento di spesa.  

TUEL n. 267/2000                     

Contratto d'appalto.                                                                                                                           

Legge n. 136/2010                                              

Principio Contabile n. 2 Osservatorio 

Enti Locali

C10
Ufficio Competente alla gara e/o 

affidamento

VERIFICA  COMUNICAZIONE DOCUMENTAZIONE RICHIESTA                                                                                                                                                                     

Nelle procedure aperte, quando le stazioni appaltanti non offrono per via elettronica, ai sensi dell’articolo 70, comma 9, del Codice dei contratti l’accesso libero, diretto e 

completo al capitolato d’oneri e ad ogni documento complementare, i capitolati d’oneri e i documenti complementari sono inviati agli operatori economici entro sei giorni 

dalla ricezione della loro domanda, a condizione che quest’ultima sia stata presentata in tempo utile prima della scadenza del termine di presentazione delle offerte. Sempre 

che siano state chieste in tempo utile, le informazioni complementari sui capitolati d’oneri e sui documenti complementari sono comunicate dalle amministrazioni aggiudicatrici 

ovvero dallo sportello competente ai sensi dell’articolo 9 del Codice dei contratti, almeno sei giorni prima della scadenza del termine stabilito per la ricezione delle offerte. 

Tutte le comunicazioni e tutti gli scambi di informazioni tra stazioni appaltanti e operatori economici possono avvenire, a scelta delle stazioni appaltanti, mediante posta, mediante fax, per via elettronica, per telefono , o mediante una combinazione di t

Verifica dell'iter procedurale attuato e  della esatta e completa indicazione, nella richiesta predisposta,  della documentazione necessaria per la stipulazione del contratto di appalto.                                                                      

  a) per la verifica  della  dichiarazione  sostitutiva  relativa  al requisito di cui all'articolo 38, comma 1, lettera  i),  del  decreto legislativo 12 aprile 2006, n. 163; 

  b) per l'aggiudicazione del contratto ai  sensi  dell'articolo  11, comma 8, del decreto legislativo n. 163 del 2006; 

  c) per la stipula del contratto; 

  d)  per  il  pagamento  degli  stati  avanzamento  lavori  o  delle prestazioni relative a servizi e forniture; 

  e) per il certificato  di  collaudo,  il  certificato  di  regolare esecuzione, il certificato di verifica di conformita', l'attestazione di regolare esecuzione, e il pagamento del saldo finale. 

Il documento unico di regolarita' contributiva (DURC) rilasciato per i contratti pubblici di lavori, servizi e forniture ha  validita' di centottanta giorni dalla data di  emissione.  I  Comuni utilizzano il DURC in corso di validita',  anche  per  le ipot

  

D.L.vo n. 163/2006                              

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010 

C11 Ragioneria

CONTROLLO CONTABILE/AMMINISTRATIVO                                                                                                                                                                                  

Verifica della conformità degli impegni contabili e/o degli impegni di spesa nonché del contenuto della determinazione dirigenziale. Un’obbligazione giuridicamente costituita 

con una determinazione di spesa si perfeziona con la registrazione di tutti gli elementi costitutivi dell’impegno nel corrispondente stanziamento e con la conseguente 

apposizione, da parte del responsabile del servizio finanziario, del visto di regolarità contabile attestante la copertura finanziaria, anche ai fini dell’esecutività del 

provvedimento di spesa. Presupposto dell’impegno di spesa è un rapporto obbligatorio perfezionatosi entro il termine dell’esercizio che fa gravare sull’Ente una obbligazione 

pecuniaria e che potrà produrre nell’esercizio il pagamento delle somme oppure la formazione di un debito da estinguere. 

TUEL n. 267/2000                     

Contratto d'appalto.                                                                                                                  

Legge n. 136/2010                                              

Principio Contabile n. 2 Osservatorio 

Enti Locali

C12
Ufficio Competente alla gara e/o 

affidamento

VERIFICA DOCUMENTAZIONE                                                                                                                                                                                                                                   

Esame nei contenuti dell'esattezza e dell'esaustività della documentazione presentata in conformità a bandi di gara emanati,  a contratti di appalto, a procedure stabilite ed a 

norme legislative comunitarie, nazionali e regionali in vigore.

D.L.vo n. 163/2006                              

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010                                           

contratto di appalto

C13 Servizio Ragioneria

CONTROLLO PER L'EMISSIONE DEI MANDATI DI PAGAMENTO                                                                                                                                                         

Con il pagamento, che è la fase finale del procedimento di erogazione della spesa, il tesoriere dà esecuzione all’ordine contenuto nel mandato di pagamento effettuando i 

controlli di capienza dei rispettivi interventi stanziati nel bilancio e/o nel PEG (controlli di castelletto), con le modalità indicate nei mandati stessi e nel rispetto delle norme 

regolamentari e della convenzione di tesoreria. Le attività gestionali e contabili sono improntate al principio dell’efficienza e della celerità del procedimento di spesa tenuto 

conto anche della normativa in tema di interessi moratori per ritardati pagamenti.  Verifica  dell'importo da liquidare al creditore, confronto con documentazione a sostegno 

(Determinazione di liquidazione - DURC).     Il comma 5  dell'art. 3 della Legge n. 136/2010 (nella formulazione modificata dalla legge n. 217/2010) stabilisce che, ai fini della 

tracciabilità dei flussi finanziari, gli strumenti di pagamento devono riportare, in relazione a ciascuna transazione posta in essere dalla stazione appaltante e dagli altri soggetti di cui al comma 1, il codice identificativo di gara (CIG), attribuito dal

TUEL n. 267/2000                     

Contratto d'appalto.                                                                                                             

Legge n. 136/2010                                              

Principio Contabile n. 2 Osservatorio 

Enti Locali

C14 Servizio Ragioneria

VERIFICHE DI DISPONIBILITA' FINANZIARIA

Confronto dell'importo di spesa da corrispondere con i flussi trimestrali di cassa e la giacenza finanziaria a disposizione dell'Amministrazione.   La competenza ad eseguire i 

controlli ed i riscontri amministrativi, contabili e fiscali sugli atti di liquidazione è attribuita al responsabile del servizio finanziario o agli altri responsabili individuati nell’ambito 

dell’articolazione organizzativa del servizio finanziario. 

TUEL n. 267/2000                     

Contratto d'appalto.                                                                                                           

Legge n. 136/2010                                              

Principio Contabile n. 2 Osservatorio 

Enti Locali

C15 Servizio Ragioneria

VERIFICA EROGAZIONE IMPORTO

Con il pagamento, che è la fase finale del procedimento di erogazione della spesa, il tesoriere dà esecuzione all’ordine contenuto nel mandato di pagamento effettuando i 

controlli di capienza dei rispettivi interventi stanziati nel bilancio e/o nel PEG (controlli di castelletto), con le modalità indicate nei mandati stessi e nel rispetto delle norme 

regolamentari e della convenzione di tesoreria. Le attività gestionali e contabili sono improntate al principio dell’efficienza e della celerità del procedimento di spesa tenuto 

conto anche della normativa in tema di interessi moratori per ritardati pagamenti. Verifica della documentazione bancaria di ritorno (contabile bancaria) comprovante 

l'avvenuto transito dei fondi, per consentire la contabilizzazione dell'uscita ai fini della rendicontazione.

TUEL n. 267/2000                     

Contratto d'appalto.                                                                                                      

Legge n. 136/2010                                              

Principio Contabile n. 2 Osservatorio 

Enti Locali

C16 Responsabile Unico del Procedimento

VERIFICA PROCEDURA PUBBLICAZIONE DATI SU SITO WEB

E’ stato pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale del 5 aprile 2013 il Decreto Legislativo 14 marzo 2013, n. 33, recante disposizioni in materia di “Riordino della disciplina 

riguardante gli obblighi di pubblicità, trasparenza e diffusione di informazioni da parte delle pubbliche amministrazioni.

Il provvedimento, predisposto in attuazione dei principi e criteri di delega previsti dall’articolo 1, comma 35, della Legge 6 novembre 2012, n. 190 recante “Disposizioni per la 

prevenzione e la repressione della corruzione e dell’illegalità nella pubblica amministrazione”, riordina, in un unico corpo normativo, le numerose disposizioni legislative in 

materia di obblighi di informazione, trasparenza e pubblicità da parte delle pubbliche amministrazioni, susseguitesi nel tempo e sparse in testi normativi non sempre coerenti 

con la materia in argomento.

Verifica in ordine alla pubblicazione sul sito web istituzionale del Comune delle informazioni relative al procedimento amministrativo sulla base dello schema tipo redatto 

dall'Autorità per la vigilanza sui contratti pubblici di lavori, servizi e forniture con Deliberazione n. 26 del 22 maggio 2013, avente ad oggetto: Prime indicazioni sull’assolvimento degli obblighi di trasmissione delle informazioni all’Autorità per la vi

D.L.vo n. 82/2005                              

D.L.vo n. 150/2009                                                

Legge 190/2012 Art. 1, commi 16 e 32

C17 Ufficiale Rogante   

VERIFICA FASI AFFIDAMENTO DA PARTE UFFICIALE ROGANTE                                                                                                                                                           

Divenuta efficace l’aggiudicazione definitiva, e fatto salvo l’esercizio dei poteri di autotutela nei casi consentiti dalle norme vigenti, la stipulazione del contratto di appalto o di 

concessione ha luogo entro il termine di sessanta giorni, salvo diverso termine previsto nel bando o nell’invito ad offrire, ovvero l’ipotesi di differimento espressamente 

concordata con l’aggiudicatario. Se la stipulazione del contratto non avviene nel termine fissato, ovvero il controllo di cui all’articolo 12, comma 3, non avviene nel termine ivi 

previsto, l’aggiudicatario può, mediante atto notificato alla stazione appaltante, sciogliersi da ogni vincolo o recedere dal contratto.Verifica, inoltre,  sul rispetto dei termini 

previsti dalla normativa vigente, secondo cui il contratto non può essere stipulato prima di trentacinque giorni dall'invio dell'ultima delle comunicazioni del provvedimento di 

aggiudicazione definitiva ai sensi dell'articolo 79 del Codice. Il contratto è stipulato, a pena di nullità, con atto pubblico notarile informatico, ovvero, in modalità elettronica secondo le norme vigenti per ciascuna stazione appaltante, in forma pubblic

D.L.vo n. 163/2006                              

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010                                            

Legge n. 136/2010                                         

Legge n. 488/1999 art. 26, comma 3-

bis             Regolamento affidamento 

lavori, servizi e forniture in economia

C18 Responsabile Unico del Procedimento

VERIFICA PARAMETRI PREZZO - QUALITA'                                                                                                                                                                                                 

Le amministrazioni pubbliche possono ricorrere alle convenzioni  ovvero ne utilizzano i parametri di prezzo-qualità, come limiti massimi, per l'acquisto di beni e servizi 

comparabili oggetto delle stesse, anche utilizzando procedure telematiche per l'acquisizione di beni e servizi ai sensi del decreto del Presidente della Repubblica 4 aprile 2002, 

n. 101. La stipulazione di un contratto in violazione del presente comma è causa di responsabilità amministrativa; ai fini della determinazione del danno erariale si tiene anche 

conto della differenza tra il prezzo previsto nelle convenzioni e quello indicato nel contratto.  

D.L.vo n. 163/2006                               

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010                                                           

Regolamento affidamento lavori, 

servizi e forniture in economia                                                        

D.L. n. 95/2012                                                            

Art. 26, comma 3, Legge n. 488/1999

C19 Responsabile Unico del Procedimento

VERIFICA TRASMISSIONE ATTI AL CONTROLLO DI GESTIONE                                                                                                                                                          

I provvedimenti con cui le amministrazioni pubbliche deliberano di procedere in modo autonomo a singoli acquisti di beni e servizi sono trasmessi alle strutture e agli uffici 

preposti al controllo di gestione, per l'esercizio delle funzioni di sorveglianza e di controllo. Il dipendente che ha sottoscritto il contratto allega allo stesso una apposita 

dichiarazione con la quale attesta, ai sensi e per gli effetti degli articoli 47 e seguenti del decreto del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, e successive 

modifiche, il rispetto delle disposizioni contenute nel comma 3 dell'art. 26 della Legge n. 488/1999.

D.L.vo n. 163/2006                               

D.L.vo n. 267/2000                                                

DPR 207/2010                                                           

Regolamento affidamento lavori, 

servizi e forniture in economia                                                        

D.L. n. 95/2012                                                            

Art. 26, comma 3-bis,  Legge n. 

488/1999

C20 Responsabile Unico del Procedimento

VERIFICA IMPORTO DEGLI ACQUISTI                                                                                                                                                                                                            

L'accesso al MePa è consentito solo per acquisti inferiori alla soglia comunitaria
D.L.vo n. 163/2006                                                

DPR 207/2010                                      

Reg. UE n. 1251/2011

nota:

Pista di controllo Lavori,  Servizi e Forniture - Comune di Trani

  DETTAGLIO CONTROLLI

Le  "determine" potranno riportare in chiaro le attività di "controllo" effettuate dai singoli responsabili durante le varie fasi operative.

Responsabile controlli interni Avv. Donato Susca - Segretario Generale
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