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1) SCOPO

2)

3)

La presente procedura definisce criteri e modalitgestione degli approvvigionamenti allo
scopo di rendere il sistema gestionale, in osseevaella normativa vigente ed applicabile
al’ARPA Valle d’Aosta, rispondente a criteri di gjita e competitivita nel suo complesso, nel
rispetto dei principi di efficienza, efficacia, ewonicita, trasparenza, correttezza,
tempestivita, libera concorrenza, parita di tragato, non discriminazione e pubblicita.

APPLICABILITA

Le prescrizioni della presente procedura si appticael’ambito dellARPA Valle d’Aosta
per I'approvvigionamento di beni e servizi necespar I'attivita del Servizio tecnico. La
procedura e altresi applicata per quanto compatidiiche agli approvvigionamenti del
Servizio amministrativo, tenuto conto della coirida tra unitd organizzativa interessata
all'acquisto e unita organizzativa responsabile ladespesa. Esclusivamente per le
contrattazioni di valore inferiore ai 40.000 euwm (etto degli oneri fiscali) concernenti
materiali vari di consumo a favore della Seziongotatorio chimico, biologico e micro-
biologico (d’ora in avanti definito come Sezione bbaatorio), si applica I'lstruzione
Operativa 002/Lab “Acquisizioni in economia di bemiservizi da parte della Sezione
Laboratorio”.

DEFINIZIONI

Contratti sotto soglia: fattispecie di contrattazione effettuata in forreaglificata, in deroga
alle procedure ordinarie (procedure aperta o tislre attivabile entro certe soglie di valore; &
disciplinata dall’articolo 36 del decreto legisiatil8 aprile 2016, n. 50.

Acquisti mediante economatole spese da effettuare attraverso il servizioccdnemato non
sono riconducibili a vere e proprie contrattaziopgrché si fondano su procedure di
anticipazione/rimborso di somme da parte dell’ecoo@ favore del personale agenziale che
ha chiesto di procedere in via derogatoria allanamie procedure di spesa, autorizzato dal
proprio dirigente e secondo le disposizioni regaatari in materia; le stesse sono limitate ai
minuti acquisti per il funzionamento degli ufficidei servizi, per i quali per I'appunto non é
possibile 0 non & conveniente seguire le normalcguiure. L’acquisizione di minuti beni o
servizi pud avvenire attraverso cassa economabdeafihun importo di valore pari o inferiore a
300 euro (oneri fiscali inclusi), mediante anticiporimborso a pie di lista. La cassa
economale é gestita da un economo o da un suotusosindividuati dal Direttore
amministrativo. Le relative procedure sono disoigle dalregolamento del servizio di
economato del’ARPA (provvedimento del Direttore generale n° 99 defebbraio 2003).

Centrale Unica di Committenza (CUC) regionale per le acquisizioni di importo pari o

superiore a 40.00 euro, non standardizzabili deguali non si ricorre ai mercati elettronici
(MeVA o altra piattaforma elettronica), su spedfidchiesta della Regione e degli Enti
convenzionati (tra i quali ARPA), la CUC, incardiagresso IN.VA Spa, cura I'espletamento
delle procedure di gara per l'affidamento di sarwez forniture, fino all’aggiudicazione

definitiva.

CONSIP: Consip € una societa per azioni del Ministero Hetlhomia e delle Finanze
(MEF), che ne é l'azionista unico, ed opera secorslmi indirizzi strategici, lavorando al
servizio esclusivo delle pubbliche amministraziohia i suoi compiti gestire il Programma
per la razionalizzazione degli acquisti nella P.A.
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Fornitore (UNI EN 1ISO9000:2015) Organizzazione che fornisce un prodotto o un serviz
NOTA 1: Un fornitore pu0 essere interno o esterno alboigzazione

Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione (MePA). mercato digitale per la
Pubblica Amministrazione, in cui le P.A. registratessono ricercare, confrontare e acquisire
i beni e i servizi - per valori inferiori alla soglcomunitaria.

Mercato Elettronico della Valle d’Aosta (MeVA): la piattaforma informatica che eroga
servizi dieProcurementn modalita telematica, gestita dalla Centrale @rdc Committenza
(CUC) regionale, incardinata presso IN.VA Spa.

Fattura elettronica: per “fattura elettronica” si intende la fattura chestata emessa e
ricevuta in qualunque formato elettronico. Sullsséalelle disposizioni del Decreto del
Ministero dell’Economia e delle Finanze 55/2013altura elettronica e in formato XML non
contenente macroistruzioni o codici eseguibili tdd attivare funzionalita che possano
modificare gli atti, i fatti o i dati nello stessappresentati e deve essere obbligatoriamente
dotata di firma elettronica qualificata o digit@leontenere il riferimento temporale.

Processo di qualificaziongUNI EN ISO 9000:2015): processo che permetterdodtrare la
capacita di soddisfare requisiti specificati.

Requisito (UNI EN ISO 9000:2015): esigenza 0 aspettativa g@ essere esplicita,
generalmente implicita oppure obbligatoria

Responsabile di spesacolui che rappresenta 'Ente, su delega del Diretgenerale, in fase

di acquisizione di beni e servizi, concludendo Iatiei contratti, ma sotto la sua
responsabilita, assumendo tutti i rischi derivaliad procedura stessa. Il responsabile di spesa
appartiene alla qualifica dirigenziale, secondsgdecifiche professionali di riferimento.

Responsabile Procedimento (RdP)al responsabile del procedimento spetta la respditaa
delle fasi di affidamento ed esecuzione del cottya di norma identificato con il dirigente
responsabile di spesa, ovvero e individuato nes@®le appartenente ad una categoria per
'accesso alla quale sia prescritto il diploma durkea. Il responsabile del procedimento,
gualora appartenente al Servizio amministrativayvsile delle competenze del dirigente della
sezione, dell’area operativa, dell'ufficio destematdel bene o del servizio, ovvero del
personale individuato dallo stesso dirigente:

a) nella fase di affidamento:

al. per le indagini di mercato, con individuaziolee destinatari delle richieste di preventivo o
di offerta, previa determinazione dei contenutilalgirestazione, dei requisiti speciali da
richiedere e degli eventuali criteri di valutaziaredle offerte di natura tecnica;

a2. per l'attestazione della corrispondenza dedledizioni proposte alle esigenze dell’ente,
nonché dell’equita e congruita dei prezzi offeiti, funzione del perfezionamento del
contratto;

b) nella fase di esecuzione, per la vigilanza ggolare adempimento delle prestazioni e
all'assunzione di tutti gli accorgimenti a tale gzaccorrenti, ivi compresa la proposta di
sospensioni e proroghe.

Il responsabile del procedimento svolge i proprmpdi con il supporto dei dipendenti
dell'Agenzia secondo un criterio di “competenzd”.rdsponsabile del procedimento puo
proporre al Direttore generale la formalizzaziom#ied citate figure di supporto di profilo
tecnico, ovvero con riferimento a personale agémzdi profilo amministrativo, anche
ricorrendo allistituto della “responsabilita istroria” di cui all’articolo 10 della I.r. 19/2007,
oppure ancora pu0 proporre un incarico di suppalteimente qualificato in capo a terzi, da
raccordare con la specifica competenza dello stesgmnsabile.
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4)

5)

Rintracciabilita (UNI EN ISO 9000:2015)capacita di risalire alla storia, all'applicaziooe
all'ubicazione di un oggetto..

Specifica(UNI EN ISO 9000:2015): documento che stabiliscequisiti.

RIFERIMENTI
+« Norma UNI EN ISO 9001:2015: “Sistemi di gestione lgequalita — Requisiti”.
% Norma UNI ISO 45011:2018: “Sistemi di gestione lgequalita e la sicurezza sul lavoro”

« UNI CEI EN ISO/IEC 17025:2018: “Requisiti generpéir la competenza dei laboratori di
prova e di taratura”.

+» ACCREDIA RT-08 rev. 4: “Prescrizioni per I'accregibhento dei laboratori di prova”.

s I1SO/TC/176/SC 2/N 630R3: “ISO 9000 Introduction éapport Package: Guidance on
'‘Outsourced Processes”.

% Manuale della Qualita ARPA Cap. 10.

++ Regolamento del servizio di economato dellARPApf@vato con provvedimento del
Direttore generale n. 505 del 7 novembre 2003 tote®ordinato approvato con
provvedimento del Direttore generale n. 72 del 272013).

% Decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50.

% Art. 26 della legge 23 dicembre 1999, n. 488.

+ Leggi e decreti elencati al punto 5.1.

% Legge 24 dicembre 2007, n. 244 (commi 209-2014)

+» Decreto Ministero del’Economia e delle Finanze @ik 2013, n. 55

MODALITA OPERATIVE PER LA GESTIONE DELLE SPESE

5.1) Premessa

La programmazione dei fabbisogni di acquisiziondeahi e/o servizi da parte dellARPA
Valle d’Aosta e effettuata contestualmente allagpgoamazione delle attivita tecniche a
cura dei dirigenti e dei Responsabili di Sezione it@oordinamento del Direttore tecnico
in sede di predisposizione del bilancio previsieraldel Piano Operativo Annuale (POA).
Per le contrattazioni di valore pari o superiod®02000 euro, concernenti beni e servizi, la
pianificazione viene quindi formalizzata tramiteplogramma biennale di cui all’articolo
21 del d.Igs. 50/2016.

In particolare:

- in sede di bilancio previsionale vengono programmall’ambito dei lavori del
Consiglio dei Responsabili, gli investimenti su dasnnua, anche in funzione di
pianificare I'attivita contrattuale volta al perfemamento delle relative acquisizioni;

- sempre in occasione dei lavori di stesura del bitaprevisionale, i dirigenti tecnici
rendono note al Responsabile del Servizio ammatistr le procedure
concorsuali/selettive, anche in ambito “contrattibplici”, correlate ad attivita
discendenti da progetti co-finanziati (europei3eguito di apposita disamina in seno al
Consiglio dei Responsabili;
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- segue apposito provvedimento del Direttore genexaeovativo del citato programma
di cui all'articolo 21 del d.Igs. 50/2016.

L’acquisizione di beni e/o servizi & realizzata rdirma con le procedure disciplinate
dall'articolo 36 (Contratti sotto soglia) del d.[g50/2016 e secondo le Linee guida
dell’Autorita Nazionale Anticorruzione (ANAC) in nexia.

In nessun caso € ammesso il frazionamento arsficitelle acquisizioni di beni e servizi al
fine di eludere I'osservanza dei limiti di spesasti dalla citata normativa a tutela del
principio di libera concorrenza tra operatori eqoin.

Nei contratti ad esecuzione continuata o periodiagspetto degli stessi limiti di spesa é
riferito all'intero periodo contrattuale.

L'acquisizione di beni e servizi mediante proceduraautonoma € consentita previa
verifica delle convenzioni “CONSIP” attive e dei ctaloghi presenti sul MePa e sul
MeVA.

La procedura di acquisizione di beni e serviziesilizza mediante il prioritario utilizzo di
programmi informatici.

Nella rilevanza esterna la procedura telematicareama completata con l'utilizzo della
posta elettronica certificata (avente valore amalad) una raccomandata a/r) e/o della firma
digitale (avente valore analogo alla firma aute)tied avviene in conformita a quanto
stabilito dalle seguenti norme:

« il testo unico delle disposizioni legislative e o&gmentari in materia di documentazione
amministrativa di cui al decreto del presidentdadetpubblica 28 dicembre 2000, n.
445;

il decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, réeamrme generali sull'ordinamento
del lavoro alle dipendenze delle amministraziorblgiche;

* il decreto legislativo 23 gennaio 2002, n. 10, rdeaattuazione della direttiva
1999/93/CE relativa ad un quadro comunitario péirhee elettroniche;

« il decreto legislativo 30 giugno 2003, n. 196, reeacodice in materia di protezione dei
dati personali;

« la legge 9 gennaio 2004, n. 4, recante disposizenifavorire I'accesso dei soggetti
disabili agli strumenti informatici;

e il decreto legislativo 20 febbraio 2004, n. 52, ame attuazione della direttiva
2001/115/CE che semplifica ed armonizza le modédlifatturazione in materia di IVA;

e il d.lgs. 7 marzo 2005, n. 82 Codice dellammirizione digitale, aggiornato con le
modifiche introdotte dal d.lgs. 30 dicembre 20102 36.

Tutta la modulistica citata all'interno della prase procedura & disponibile sul server
principale del dominio arpavda, all’interno delktella di rete:

“Qualita:\UFFICIO QUALITA e SICUREZZA\PO_006_QUAL_pprovvigionamento di
beni e servizAMODELLI

5.2) Procedure di approvvigionamento
Le procedure di approvvigionamento si suddividamo i
- Spese per acquisizioni di beni e servizi “in geoconsegng’quali:
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= acquisizioni di minuti beni e/o servizi di ammomaron superiore a euro 300 (oneri
fiscali inclusi), effettuabili mediante la cass@ecmale.

= acquisizioni di minuti beni di ammontare non supexia euro 200 (oneri fiscali
inclusi), effettuabili tramite operatori “convenniati”

= acquisizioni di beni e servizi urgenti di ammontaren superiore a euro 2.000
(duemila), al netto degli oneri fiscali, mediantiaione di un buono d’ordine.

- Spese per acquisizioni di beni e servizi NONrionpa consegnajuali:

» Acquisizioni di beni e/o servizi di importo inferma euro 40.000 al netto degli oneri
fiscali.

* Acquisizioni di beni e/o servizi di importo parisuperiore a euro 40.000 al netto
degli oneri fiscali e fino al limite delle soglie dui agli articoli 35 e 36 del d.Igs.
50/2016.

» Acquisizioni di beni e/o servizi di importo supeealla c.d. soglia comunitaria

* Acquisizioni di beni e servizi tramite la centradi committenza unificata
“CONSIP”, per le convenzioni relative a beni e/ovég da questa attivate. Si rinvia
al punto 5.4.

Per tutte le tipologie di spesa e in tutte le eshe di offerta, 'ARPA esprime sempre la
propria ‘riserva di NON AGGIUDICAZIONE'

5.2.1 Spese per acquisizioni di beni e servizi ingnta consegna

5.2.1.1 Acquisizioni di minuti beni e/o servizi di ammontae non superiore a euro 300
(oneri fiscali inclusi), effettuabili mediante la @assa economale

La richiesta di utilizzo dei fondi economali peadquisto di beni/servizi di modesta
entita e avviata dal dipendente o dal dirigentarda e deve contenere l'indicazione
dei beni e servizi acquistati o da acquistare mgdbrto presunto da spendere o
speso; deve trattarsi di spesa minuta e/o urgetéamuale non risulta possibile o
non é conveniente seguire la procedura ordinavizero per abbonamenti a riviste
giuridiche o scientifiche nonché per acquisto dititibri. La suddetta richiesta
deve essere inoltrata al dirigente interessatd’@pgprovazione della spesa. A tal
fine si procede:

- mediante il modulo cartaceo “006/Qual.m.08.po”.dltigente responsabile
appone la firma per autorizzazione della spesagevpde ad inviare il modulo
per il tramite del Protocollo all’'ufficio Contahti;

- per via telematica come da modello “006/Qual.m.69.f dipendente inviera
il messaggio di posta al dirigente che, a sua yaddtanoltrera direttamente
all’economo (economato@arpa.vda.it) per autorizzazialla spesa.

Concluso talater, il richiedente, pud procedere personalmentecligsizione del
minuto bene o servizio rivolgendosi all’economo pemticipo/rimborso di cassa.

Nel caso di utilizzo del fondo economale, dovraressere prodotti documenti
contabili diversi dalle fatture, quindi scontrimigevute e documenti analoghi: per
gli acquisti a mezzo economato non puo infatti aperl modulo “fatturazione

elettronica”.
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Acquisizioni di minuti beni di ammontare na superiore a euro 200,00 (oneri
fiscali inclusi), effettuabili tramite operatori “c onvenzionati”

Periodicamente (cadenza annuale, biennale o tiEnnaengono individuati da
ARPA alcuni operatori economici secondo i critari d

. vicinanza alla sede agenziale per evidenti mobigistici;

. affidabilita prestazionale;

. completezza del campionario e congruita dei prpeicati,
. prevalente modalita di acquisto “a sportello”,

anche in forza di proposte del personale agenziake in forza di indagini di
mercato, individua sul territorio punti di venddainteresse, il tutto allo scopo di
fornre ad ARPA uno strumento operativamente snefler un pronto
approvvigionamento per I'appunto prevalentementsgartello”, principalmente di
minuti beni (materiali di consumo) funzionali alétivita agenziali, per un valore
non superiore ad euro 200 IVA inclupar singolo acquisto. Nel caso di acquisti,
per singoli _limitati sforamenti del limite di 200 euro, questi possassere
espressamente autorizzati dal Direttore amminigtratielegato a contrattare.

La procedura da seguire € la seguente:
. compilare il modulo Cont.m.10 (“Ditte convenzioriate

. consegnare il modulo, compilato e firmato dal dintg/direttore, all’addetto
al Protocollo; espletata questa operazione, sit@iamatida subito a recarsi
presso il negozio convenzionato per acquistare akenmle richiesto. |l
negozio dovra emettere fattura elettronica.

Acquisizioni di beni e servizi urgenti di mmontare non superiore a euro 2.000
al netto degli oneri fiscali

Tutte le richieste di acquisizione di beni e/o s8rvanno inoltrate all’'Ufficio
Affari generali.

L’ordinazione alla ditta per la pronta consegn#esa con riferimento agli usi del
mercato, di beni e/o servizi e effettuata mediasmteissione di un BUONO
D’'ORDINE” (vedi modulo 006/Qual.m.03), con riguardo ad ufgda di
condizioni e di prezzi resi comunque noti secontlaugy del mercato, come nel
caso di emissione del buono presso la sede delitdaencontestualmente
all’acquisizione del bene o del servizio.

Il buono d’ordine é titolo valido a comprovare &golarita della pattuizione, esso e
di norma predisposto dall'Ufficio Affari generad, firma del responsabile di spesa
(Direttore generale, Direttore amministrativo owvattro dirigente delegato).

Nel buono d’ordine deve risultare il fornitore, ggetto della spesa ed il relativo
prezzo oltre agli estremi dell'imputazione dellasp al bilancio dellARPA e alle
indicazioni utili per la fatturazione e la tracdi&h del relativo flusso finanziario.
L’obbligo motivazionale deve risultare dal contemdiegli atti istruttori di cui alla
relativa pratica ovvero dal testo della letter@-atbmunque in forma mitigata, in
relazione alla natura anche di “corrispondenza cerorale”, propria di tale
tipologia di formalizzazione di spesa.
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5.2.2 Spese per acquisizioni di beni e servizi NGN pronta consegna

La“RICHIESTA DI SPESA” per acquisizioni di beni e servizi non in prontasegna
(modello 006/Qual.m.01.po), avviata dal personateressato, deve essere trasmessa
per via telematica al Responsabile della Seziomd'gggprovazione, che sara data solo
dopo aver eseguito la verifica della copertura fmaria, mediante il sistema di
monitoraggio delle quote di bilancio di spettanaperativo in rete (il documento di
monitoraggio € disponibile sul server principalédtaminio arpavda).

Detta richiesta deve contenere:

a)
b)
c)

d)

f)

g)

caratteristiche e quantita del bene/servizio ritoie
stima del prezzo al netto degli oneri fiscali;
riferimento a convenzioni CUC regionale:

http://cuc.invallee.it/enti-convenzionati/cuc-cqnsegionalee scorrere l'elenco di
quelle attive; in assenza di convenzione segnhaamessamente la circostanza;
qualora invece si rinvenga il bene o il servizichiesto, verificare la compatibilita
sotto il profilo tecnico-qualitativo, e se la vérd e positiva chiedere I'adesione alla
convenzione ovvero l'offerta sulla scorta di quargmetri;

riferimento a convenzioni Consip: accedere al sito:

www.acquistinretepa.g scorrere I'elenco di quelle attive; in assenzaodvenzione
segnalare espressamente la circostanza; qualoezeinsi rinvenga il bene o |l
servizio richiesto, verificare la compatibilita sofl profilo tecnico-qualitativo, e se

la verifica e positiva chiedere I'adesione alla \@mzione ovvero l'offerta sulla
scorta di quei parametri;

riferimento al sistema di acquisizione Mercato tebetico della Valle d’Aosta
(MeVA): per individuare la tipologia di prestaziommggetto di contrattazione,
occorre scorrere I'elenco dei “cataloghi” presesuti rispettivi portali; in assenza di
cataloghi segnalare espressamente la circostanakrg invece si rinvenga il bene o
il servizio richiesto, verificare la compatibilisitto il profilo tecnico-qualitativo, e se
la verifica & positiva chiedere I'avvio della rélat negoziazione

riferimento al sistema di acquisizione Mercato tebstico della Pubblica
Amministrazione (MePA) per individuare la tipologéi prestazione oggetto di
contrattazione, occorre scorrere I'elenco dei ‘ioaflai” presenti sui rispettivi portal;
in assenza di cataloghi segnalare espressamertiectstanza, qualora invece si
rinvenga il bene o il servizio richiesto, verifieala compatibilita sotto il profilo
tecnico-qualitativo, e se la verifica e positivaiedere l'avvio della relativa
negoziazione

operatore o operatori cui fare riferimento: desulnitall'indagine di mercato
operata sui mercati elettronici. In assenza di dppo riferimenti sui mercati
elettronici, il personale agenziale richiedent&iVazione della contrattazione chiede
al Responsabile di spesa, per il tramite dell'Udfidffari generali, di svolgere
un’indagine di mercato al fine di acquisire infoi@ai circa I'esistenza di potenziali
contraenti, I'eseguibilita e i caratteri delle geesoni, lo stato della tecnica, i prezzi
correnti, il costo del lavoro e quant’altro possaere utile per stabilire i termini del
contratto. Tale indagine di mercato €& svolta poiamente attraverso la
pubblicazione di un avviso di indagine di mercatib Sto agenziale di norma per

quindi giorni naturali e consecutivi; in via resée pud essere svolta direttamente
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h)

dal personale agenziale interessato alla prestzemmche telefonicamente, oppure
attingendo alla quotidiana esperienza di mercateer@ acquisendo informazioni da
altri enti per prodotti analoghi, da cataloghi aadi o telematici, oppure ancora con
qualsiasi altro mezzo ritenuto adeguato. L’avvensiolgimento dell'indagine di
mercato deve essere comunicato al Responsabipesia € risultare da circostanziata
motivazione (con particolare riferimento alla ma@dakeguita) e/o documentazione,
all'interno dell’istruttoria, che dovra essere andlla richiesta di spesa. in caso di
contratti di valore pari o superiore a euro 40.00@ esclusa, devono essere
individuati almeno cinque operatori di norma a s$tegdi pubblicazione di avviso di
indagine di mercato, sempreché la gara non vengtitayelalla Centrale Unica di
Committenza; in ipotesi di "affidamento diretto"ffldamento diretto ad un unico
operatore), solo per contrattazioni di valore immhex a euro 40.000 IVA esclusa,
occorre precisare i fondati motivi tecnici ovverpeaoativi che lo giustificano; il
responsabile del procedimento, anche in raccoraoilce@sponsabile ARPA per la
prevenzione dei fenomeni corruttivi, puo chieddrpesisonale ARPA di riferimento,
interessato all'acquisizione del bene o servizio,sdpportare la decisione con
apposita dichiarazione sostitutiva di atto notodebitamente firmata e protocollata,
da cui si possano desumere in termini chiari, si@aziati e compiuti, le specifiche
ragioni tecnico-operative o “di mercato” che podanti’affido diretto.

Il richiedente lattivazione della procedura comuaqgdeve evitare di consolidare
prassi amministrativo-negoziali con i medesimi @parni dando atto, in alternativa
alla produzione della citata dichiarazione sostitutoppure alla ricorrenza di
particolari situazione di effettiva urgenza, detl@zione del principio di rotazione in
sede di proposta dell'unico fornitore da contattare

scadenza temporale entro la quale I'unita orgatizzaeve disporre concretamente
del bene o servizio in modo da permettere al palscamministrativo la fissazione
di un termine per la ricezione del preventivo; laddetta scadenza deve essere
apposta secondo criteri di congruita e sosterabpitocedurale, fatti salvi motivati
casi di particolare urgenza

sicurezza: indicare o0 meno se necessario produB&VRI (Documento Unico di
Valutazione Rischi Interferenti). Tale documento WG dovuto qualora le
prestazioni consistano in:

» servizi di natura intellettuale (servizi di ingegiaeed architettura, servizi tecnici
in genere, servizi di consulenza);

> mere forniture;

> in attivita di durata inferiore a 5 giorni, sempbke non siano presenti rischi
derivanti dalla presenza di agenti cancerogenipbioi, atmosfere esplosive o
dalla presenza dei rischi particolari di cui alégjato XI del d.lgs. 81/2008;

> attivita che, per le modalita operative, di perrs@ presentano “interferenze”, in
quanto si svolgono in luoghi sottratti alla giucdidisponibilita dell’ Agenzia.

Qualora sia d’obbligo il DUVRI, il Responsabile 8ezione, in concomitanza con
l'invio ad Affari generali, trasmette la richiestih spesa anche al Responsabile del
Servizio Prevenzione e Protezione (RSPP) di ARPA.

L’RSPP quindi, sulla base del contenuto delle pmeni richieste:
- effettua una preliminare valutazione dei rischirdarferenze;
- redige uno schema di DUVRI;
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)

K)

0)

- stima gli eventuali costi per I'eliminazione/ridorie dei rischi da interferenza;
- trasmette il documento all’Ufficio Affari generali.

La bozza di DUVRI viene predisposta dal’RSPP sultarta delle informazioni
contenute nella richiesta di spesa. L'Ufficio Affgenerali provvede ad inviare |l
documento, unitamente alla richiesta di offertdi, @geratori individuati.

Ai fini della sottoscrizione del documento e dellanuta della riunione di
coordinamento, l'operatore e convocato presso lde sagenziale; la data di
convocazione e specificata all'interno dell’ordimatdi spesa o atto equivalente; in
alternativa 'ordinativo conterra gli opportuni datti (RSPP) per concordare la data
per la firma e per la riunione di coordinamento.DIUVRI €& obbligatoriamente
allegato al contratto (buono d’ordine, ordinatiy@pare scrittura privata).

La corrispondenza agli operatori economici conaetienéd tema “sicurezza” € inviata
per conoscenza anche allRSPP, a partire dalléestddi preventivo.

altri elementi ritenuti essenziali/opportuni: wdare questo punto per dettagliare le
caratteristiche tecniche del bene/servizio oggditoichiesta di spesa, se non gia
compiutamente descritte in altro punto. anche \atsop l'utilizzo di allegati.
Indicare ad esempio: il n. di punti di taraturacdmpo di taratura, nel caso di
standard analitici se il prodotto deve essere utMGRhiedere la conformita del
produttore alla norma ISO 17034:2017 (con accrewt#o valido al momento
dell’acquisto); nel caso di CQ che 'organizzatded Proficiency Test e il circuito a
cui aderire, siano conformi alla norma ISO 170430

indicazione dell’Area operativa/ufficio, dell’atita tecnica e dell'eventuale
progetto/convenzione per cui € richiesta la spesadiante riferimento alle relative
specificazioni effettuate nel Piano Operativo Andeu@§POA) di ARPA; detta

indicazione e obbligatoria ed é utilizzata anché&raidella rilevazione analitica dei
costi di realizzazione delle attivita e della reatrendicontazione alla Regione,
nonché per il monitoraggio e I'aggiornamento dedleffazione dei servizi resi ad
enti terzi e/o privati;

indicazione obbligatoria dell’Articolo, da reperirglallo schema di Bilancio
armonizzato, e della descrizione della voce di&péda reperirsi dal Piano dei conti
integrato “semplificato™;

indicazione obbligatoria del Centro di Costo (Cdion eventuale riferimento al
fattore produttivo, nonché alla correlazione dsfl@sa a progetti specifici

(eventuale) attestazione della conformita dell'asigu al programma degli
investimenti approvato annualmente, inserendo andatagice di investimento; tale
codice e reperibile sul programma degli investimehtcui tutti i Responsabili
possiedono copia;

precisazione che i termini contrattuali propostrasao ritenuti vincolanti a
valutazione del cliente conformemente alla istroeioperativa 010/Qual del Sistema
Qualita relativa alla valutazione dei fornitori.

La richiesta di spesa completa degli elementi sa®@scritti, qualora approvata dal
Responsabile di Sezione, € da questi inoltrata kodicazione “Si approva’
all'Ufficio Affari generali (afgen@arpa.vda)iper il prosieguo del procedimento.
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N.B.: nel caso di interventi di riparazione di strumemon programmati’” occorre
specificare la circostanza al purao(necessita di intervento di riparazione di strotoe

non programmato), con la denominazione dello stnimda riparare, precisando che lo
stesso deve essere spedito; al pbntia evidenziare che la spesa non puo essere stimata
in quanto sara la ditta individuata a fornire umdutazione sulla tipologia da eseguire
(riparazione/sostituzione) con i costi da sosterge le due opzioni alternative di
intervento, si procede quindi compilando i puatie d (per quest’ultimo indicare
'operatore a cui affidare il servizio, inserendmdirizzo corretto per la spedizione
dello strumento), ed i punti successivi ad eschssidelle vocie, f, g el che non sono
applicabili al caso prospettato.

5.2.2.1 Acquisizioni di beni e/o servizi di importanferiore a euro 40.000 al netto degli
oneri fiscali.

In tale ambito si tratta di procedure disciplingiéncipalmente dall’articolo 36
(Contratti sotto soglia) del decreto legislativo/ZIL6; nellambito di tale
fattispecie € ammesso l'affidamento diretto.

L’'Ufficio Affari generali, a seguito di richiestai dpesa, predispone I'apposito
“MODULO RICHIESTA PREVENTIVO ” (modello 006/Qual.m.02.po) oppure
la “Richiesta di Offerta” (RDO) se in ambito MePaM®Va, che sottopone alla
firma digitale del Responsabile di spesa (Direttaraministrativo o Direttore

generale o altro dirigente delegato).

Perfezionata la suddetta sottoscrizione, la rithiedi preventivo/i viene
dall'addetto al Protocollo registrata in uscita coestinatari anche il personale
interessato all’'acquisto e I'istruttore amminigtratche cura la relativa pratica.
L’invio avviene tramite posta elettronica certifiaa

5.2.2.1.1 Gestione dei preventivi

Acquisito il preventivo o i preventivi I'addetto drotocollo ne effettua la
registrazione in entrata e li trasmette al richideda prestazione ed al personale
dell'Ufficio Affari generali che cura la relativatruttoria.

Il dirigente o il titolare di posizione organizaai il referente di
progetto/convenzione o il tecnico individuato espeamente dal dirigente, quale
operatore ARPA interessato all’acquisizione delleesfazione, effettua la
valutazione dell'offerta/delle offerte sia sotto gftofilo della rispondenza alle
specifiche tecniche richieste o ai termini di sevinecessitati, sia in termini di
congruita del prezzo proposto.

5.2.2.1.2 Affidamento

Acquisita l'approvazione della spesa I'Ufficio Affagenerali predispone I’
“ATTO DI SPESA” (modulo 006/Qual.m.04.po) sul quale viene apposta
I'attestazione di copertura finanziaria da parté'dfficio Contabilita, il tutto per

il tramite dell’'apposito applicativo informatico.

In caso di riserve di legittimita ovvero per incdetpzza della richiesta di spesa
oppure ancore per problematiche di imputazione @agiertura finanziaria, il
Direttore amministrativo evidenzia la criticita entestualmente segnala la



ARPA — VALLE D’AOSTA PROCEDURA OPERATIVA Pagina 13 di 19
UFFICIO QUALITA E SICUREZZA N° 006/Qual

P.O. N°006/Qual REV. N° 12 Data entrata in vigdy#/11/2020

5.2.2.2

circostanza al richiedente la spesa al fine dindltore la procedura attivata entro
canoni di legittimita e sostenibilita finanziaria.

Sottoscritto  l'atto di spesa, [I'Ufficio Affari genai predispone [
“ORDINATIVO DI SPESA” (modulo 006/Qual.m.05.po) ovvero I“Ordine
diretto” - “Documento di Stipula” — in caso di pextura attivata sulle piattaforme
MePA o MeVa - da inviare all'operatore (miglioreffevente, a firma del
Responsabile di spesa.

L’addetto al Protocollo ne effettua la registrasonon destinatari anche il
personale interessato all’acquisto e l'istruttamnanistrativo che cura la relativa
pratica.

L’Ordinativo € inviato tramite posta elettronicatdecata

Acquisizioni di beni e/o servizi di importgoari o superiore a euro 40.000 e fino al
limite delle soglie di rilevanza comunitaria di cui all'articolo 35 del decreto
legislativo 18 aprile 2016, n. 50, al netto deglneri fiscali

L’aggiudicazione avviene a seguito di proceduragdra preceduta di norma dalla
pubblicazione di un avviso di indagine di mercdéoprocedura e gestita dalla Centrale
Unica di Committenza (CUC) regionale incardinatesgo IN.VA Spa, qualora il bene o

il servizio necessitato non € rinvenibile in cormiene CONSIP oppure nei cataloghi
MePA o MeVa.

Entro il 31 dicembre viene definito dall’Ufficio Adri generali, sulla scorta delle
esigenze di servizio e del programma investimemts, pianificazione delle procedure di
contrattazione di importo pari o superiore a 40.@200 per I'anno successivo, con
particolare riguardo ai cosiddetti “fabbisogni” dattoporre alla CUC per la sua
attuazione. Il programma e successivamente apmraat provvedimento del Direttore
generale e pubblicato nella sezione “Amministragidrasparente” del sitinternet
agenziale.

Nel suddetto elenco sono riportati anche gli imganesunti, i nominativi dei responsabili
del procedimento, le eventuali figure di suppotto stesso, le fonti di finanziamento, la
procedura di scelta del contraente e il termingnaltentro cui devono essere avviate le
procedure di gara. La programmazione vale anchiniaidella manifestazione della
volonta dell’Agenzia “a contrattare”.

La procedura di scelta del contraente € quindiitgesialla CUC, sulla scorta degli
elementi dati da ARPA; in particolare l'unitd orgarativa ARPA interessata
all'acquisizione del bene o del servizio deve inwiall'Ufficio Affari generali in un
tempo congruo rispetto alla programmazione data:

- una scheda tecnico-prestazionale (capitolato);

- la proposta dei criteri di valutazione in casoagjgiudicazione mediante il criterio
dell’'offerta economicamente piu vantaggiosa;

- ogni altro elemento d’ordine tecnico-professienatile ai fini della selezione degli
operatori economici.

La CUC e tenuta a predisporre il bando, il discigte di gara e ogni altro atto
preparatorio, in relazione alla modalita di selaeiodel contraente, e ad avviare le
procedure di affidamento entro 20 giorni lavoratlaila ricezione del modulo di richiesta
da parte di ARPA (documento predisposto da Affaniayali).
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La CUC cura la procedura di gara fino all’aggiudioae, l'istruttoria finalizzata alla
stipulazione del contratto € a carico dellARPAffitio Affari generali.

5.3) Acquisto di dotazioni informatiche

L’'Ufficio Sistemi informatici ed Elaborazione datiprocede periodicamente
(orientativamente nei mesi di febbraio, giugno ®lwe) ad eseguire una ricognizione,
inviando unae-mail ai vari responsabili delle unita organizzativeA@RPA, dove si chiede
di segnalare I'eventuale necessita di acquisirazioni informatiche. Le risposte dovranno
pervenire entro un massimo di 10 giorni lavora{®isettimane) e dovranno contenere,
oltre all'autorizzazione alla spesa, anche un’tdai@ene della disponibilita finanziaria
necessaria all’acquisto, in coerenza con il prognamannuale degli investimenti.

Scaduto il suddetto termine, entro il quale risgred I'Ufficio Sistemi informatici ed
Elaborazione dati, procede a fare la richiesta plisa eseguendo prioritariamente la
ricognizione sui portali CONSIP e MePA/MeVA, andheottemperanza alla normativa di
contenimento delle spese per l'informatica di climdicolo 1 commi 512 e 516 della
legge 2018/2015, per i quali gli enti pubbligrovvedono ai propri approvvigionamenti
(informatici) esclusivamente tramite gli strumenti di acquistdi @egoziazione di Consip
Spa o dei soggetti aggregatori, ivi comprese letredéindi committenza regionali, per i
beni e i servizi disponibili presso gli stessi seitiy ovvero “qualora il bene o il servizio
non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento ladekpecifico fabbisogno
dell'amministrazione ovvero in casi di necessita wwgenza comunque funzionali ad
assicurare la continuitd della gestione amministraf possono procedere ad
approvvigionamenti al di fuori delle modalita diical comma 512 esclusivamente a
seguito di apposita autorizzazione motivata dedjgoro di vertice amministrativi@irettore
generale)”. La richiesta di spesa, compilata ini@gia parte, viene quindi inviata, sempre
a cura dell'Ufficio Sistemi Informatici ed Elaboiare dati, all’Ufficio Affari generali per
la successiva formalizzazione della richiesta dertd (la richiesta di spesa presuppone
'avvenuta autorizzazione alla spesa, gia formaliazcon la verifica effettuata dal
Responsabile dell’unita organizzativa interessatacguisto). Una volta acquisiti i
preventivi, I'Ufficio Gestione Sistemi Informatieid Elaborazione dati valuta la congruita
delle offerte, individua quindi il miglior offereated invia apposita mail all’'Ufficio Affari
generali (e per conoscenza ai dirigenti interessatn allegata una scheda riassuntiva
contenente i dati di interesse (la dotazione ogge#ila spesa, il dirigente richiedente,
I'unitd organizzativa destinataria dello strumeatib prezzo al lordo di IVA).

Per l'acquisto di dotazione informatica al di fuodelle tempistiche previste,
all'autorizzazione di spesa da parte del Respolesaleil’'unita organizzativa interessata
all'acquisto, deve far seguito, da parte del Respbite medesimo, la trasmissione della
richiesta di spesa (modello 006/Qual.m.01.po) endtivo dell’urgenza dell’acquisto
all'Ufficio Sistemi Informatici ed Elaborazione daper I'inserimento delle specifiche
tecniche, se mancanti, o il vaglio tecnico dellehieste. Esso procedera come per gli
acquisti quadrimestrali e, espletato quanto di cetenza, trasmettera la richiesta di spesa
al Responsabile richiedente la spesa, per conoscenall’'Ufficio Affari generali che
procedera quindi all'invio della richiesta di previeo.

Con riferimento in particolare alle spese discetidedall’utilizzo nel tempo di
programmi/portali informatici, periodicamente [I'Uffio Sistemi Informatici ed
Elaborazione dati, sentito il Responsabile di sgesaraccordo funzionale con il personale
agenziale che fruisce della dotazione softwamecede ad apposita valutazione sul
mantenimento o0 meno della soluzione informaticauso, prendendo a riferimento



ARPA — VALLE D’AOSTA PROCEDURA OPERATIVA Pagina 15 di 19
UFFICIO QUALITA E SICUREZZA N° 006/Qual

P.O. N°006/Qual REV. N° 12 Data entrata in vigdy#/11/2020

5.4)

5.5)

metodologico, per i principali criteri di analiscanomico-funzionale, le direttive in
materia emesse dall’Agenzia per I'ltalia Digitafg31D).

N.B.: semprecon riferimento all’acquisto di dotazioni informetie I'approvazione del
Responsabile dell’'Ufficio Sistemi Informatici eddblbrazione dati, € dovuta solo in caso
di acquisti di diretto interesse dell’Ufficio stess

Consegna di beni ed effettuazione dei servizirelativa fatturazione

La consegna dei beni deve essere effettuata dale ohcaricate direttamente al
magazziniere (presso I'Ufficio accettazione o ilgazzino).

I magazziniere, o0 un suo temporaneo sostitutoerutdb ad attestare, firmando il
Documento di Trasporto (DDT), la ricezione dell'iallaggio, la corrispondenza tra il
numero di colli dichiarati e quelli effettivamenieevuti e lo stato del plico, a questa prima
valutazione deve far seguito la verifica della spondenza tra il materiale consegnato,
come descritto sul DDT/bolla, e il materiale oggettell'ordine e l'attestazione della
congruenza o meno tra i due documenti. Nel caswiil materiale consegnato non sia di
pertinenza del laboratorio questa verifica ed tsne € a cura del personale della unita
organizzativa interessata.

Nel caso di prodotti che necessitano di particokeondizioni di conservazione |l
magazziniere verifica, per quanto possibile, chedadizioni, almeno al momento del
ricevimento, siano quelle previste, se descrittedseumento di trasporto, e comunque
contatta il destinatario del prodotto, per unafieipiu accurata.

Ogni verifica successiva (effettiva corrispondedeamateriale ricevuto ed ordinato, stato
del materiale, ecc.) € demandata al personale Beaponsabile dellArea o Sezione
richiedente il bene o servizio.

In caso di evidente non integrita dei plichi il raaginiere lo fa presente al corriere,
all'Ufficio Affari generali e al richiedente.

Successivamente egli provvedera a sistemare i dolvuti nel magazzino dandone
comunicazione al Responsabile di Area o Sezionerassato oppure a consegnarli
direttamente al personale richiedente la fornitlmaogni caso il magazziniere e tenuto a
consegnare il DDT al Responsabile di Area o Sezaffieché questi o un suo incaricato
possa attestare la conformita o meno della formisut DDT, utilizzando I'apposito timbro
e firmando, ed effettuarne la registrazione conmevipto dalla 1.0. 004/LAB “Gestione
delle attivita relative al magazzino della Sezidradoratorio Chimico, Microbiologico,
Biologico”.

Successivamente il DDT deve essere consegnatalddft al Protocollo che, dopo le
registrazioni di competenza, provvede alla consegfiariginale all’Ufficio Contabilita.

La regolare effettuazione di un servizio, invecatteéstata sul rapporto di lavoro oppure,
mediante firma digitale del dirigente responsabite, suo incaricato, sull'atto di
liquidazione predisposto dall’'Ufficio Affari gendrache riporta gli elementi identificativi
delle fatture.

Liguidazione della spesa

L'Ufficio Affari generali procede da subito a vadare l'esistenza di un DURC
(Documento Unico di Regolarita Contributiva) valido la sussistenza dell’avvenuta
comunicazione del conto corrente dedicato in conitdr alle prescrizioni della legge
136/2010 ovvero ad acquisire detti documenti. Lteufa elettroniche arrivano mediante
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PEC tramite il Sistema di Interscabio (Sdl) e itfqomale addetto al protocollo provvede
alla loro registrazione; acquisite a protocollo, fatture elettroniche vengono
automaticamente reperite dal programma informadiccontabilita. Nel termine tassativo
di 15 giorni dalla ricezione della fattura tramREC, '’Agenzia deve rifiutare o accettare la
fattura controllando la correttezza dei codici GGCUP (a cura del personale di Affari
generali e della segreteria del laboratorio) eet¢gmenti fiscali (IVA, aliquota e regime
IVA, a cura del personale dell’'ufficio Contabilitd)ecorsi i 15 giorni, se la fattura non e
stata rifiutata (o formalmente accettata), vienmaticamente considerata regolare dal
Sistema di interscambio e verra inviata automatez@m una comunicazione di
accettazione per decorrenza dei termini.

Le fatture accettate vengono registrate in coritab#l sono visualizzabili classificate con
stato “I — inserite da liquidare”. Ai fini dellaguidazione, deve essere verificato il rispetto
degli elementi contrattuali e la regolare esecuzidell’avvenuta prestazione. A tale scopo,
I'Ufficio Affari generali, estrapolando le fatturegistrate in contabilita (in stato I), prepara
un atto di liquidazione elettronico riepilogativeeiddati identificativi delle fatture che
intende proporre in liquidazione e provvede adtradb ai dirigenti competenti per le
verifiche di spettanza. | dirigenti, o loro incaii; effettuate le verifiche, appongono la
firma digitale attestante la regolarita della paegine e inoltrano il file firmato al dirigente
responsabile di spesa che appone, a sua voltarnta digitale per formalizzare la
liquidazione delle fatture elencate. L'atto di lidazione cosi adottato viene acquisito al
Protocollo e inviato all'Ufficio Contabilita perdmissione dei mandati di pagamento.

Il termine di pagamento, stabilito dal contrattastituisce vincolo contrattuale da
rispettare onde evitare I'applicazione di interesnora.

La regolarita della prestazione ¢é verificata e@0@ayiorni dall’avvenuta effettuazione della
prestazione ovvero dalla ricezione della fatturazcéstamento di conformita), la
liquidazione e il pagamento del corrispettivo er&fogiorni dall’avvenuto accertamento di
conformita.

ALBO FORNITORI

ARPA tiene traccia dei suoi fornitori attraverso UAlbo fornitori” con aggiornamento
periodico, solitamente annuale, che avviene nenipmesi dell’anno successivo alla fornitura
(o comungue quando l'addetto all’aggiornamentovecedocumenti relativi alle valutazioni
dei fornitori da parte delle diverse U.O. di ARPA).

NellAlbo compaiono esclusivamente i fornitori v&dti in funzione della qualitd dei
beni/servizi forniti. Al fine di rendere piu fruilei da parte degli operatori che lo devono
consultare e/o aggiornare sono riportati escluseraenquei fornitori che hanno avuto almeno
una valutazione nell'ultimo triennio.

Data I'obbligatorieta imposta per Legge alle putidi amministrazioni di utilizzare, quando
il bene/servizio sia disponibile a catalogo, i nad¢irelettronici a loro dedicati (MeVA o
MePA), i richiedenti la spesa dopo aver individuatdornitori presenti che offrono il
bene/servizio richiesto, possono decidere di esctudiallinvito a presentare un'offerta
eventuali fornitori inaffidabili o poco affidabiliverificandone, se gia valutati, il punteggio
registrato sull'albo fornitori.

Nel caso che il bene/servizio richiesto non sigpasbile sul mercato elettronico delle
pubbliche amministrazioni, il richiedente la spepao utilizzare I'albo fornitori per
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individuare e/o selezionare i fornitori da invitasla presentazione di un'offerta per il
bene/servizio richiesto.

L'Albo Fornitori € disponibile per la consultazioagutti gli operatori delle diverse U.O. di
ARPA, esso e reperibile sul server principale dehphio arpavda all'interno della cartella di
rete "Qualita" nella cartella dedicata.

RESPONSABILITA

Le responsabilita delle varie fasi del procedimeotmtrattuale sono attribuite agli uffici
amministrativi, ai dirigenti tecnici o ai loro ingeati, alla centrale unica di committenza
regionale, in relazione alle rispettive competengecondo le norme regolamentari di
riferimento. Riassumendo:

» Spetta adirigenti tecnici o loro incaricati, se non assumoa specifici incarichi quali
“dirigente responsabile di spesa”, “responsabile deprocedimento”, “figura di
supporto tecnico”:

- la responsabilita della corretta indicazione denibe servizi richiesti, delle loro
caratteristiche principali e di dettaglio tecnical@la corretta indicazione delle finalita
della prestazione (indicazione dell'area operagivkell'attivita tecnica);

- la responsabilita, nella sola fase di richiestdadetestazione, di ottemperare al divieto
del frazionamento artificioso delle acquisizioni lgéni e servizi al fine di eludere
I'osservanza dei limiti di spesa previsti dallatit normativa regionale;

- la responsabilita della correttezza e congruita deii e della fondatezza delle
dichiarazioni contenuti nella richiesta di spesmeala par. 5.2.2

- la valutazione delle condizioni tecniche ed ecorbmiproposte, inclusa l'equita e
congruita dei prezzi offerti;

- la proposta dei criteri di aggiudicazione e di vahione in caso di ricorso all’offerta
economicamente piu vantaggiosa;

- la verifica del rispetto dei termini contrattualifdrnitura dei beni e dei servizi, nonché
la tempestiva comunicazione &lfficio Affari generali di inadempimenti contrattuali
con tutti gli elementi utili per attivare una prdcea di contestazione/diffida ad
adempiere.

» Spetta allUfficio Affari generali / Protocollo

- la responsabilita del coordinamento del complessiywocedimento per
I'approvvigionamento di beni e servizi, gli adempmi di natura amministrativa e la
soluzione dei problemi operativi ed interpretatilti natura negoziale che dovessero
insorgere;

- l'aggiornamento dell’Albo Fornitori.

- la responsabilita del corretto protocollo ed immldiella corrispondenza in entrata ed in
uscita dall’ente.
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» Spetta allUfficio Contabilita:

- la responsabilita della registrazione degli impeghi spesa, delle fatturazioni,
dell’emissione dei mandati di pagamento previa fieeri della regolarita delle
liquidazioni disposte dai dirigenti competenti.

- la responsabilita di gestione della cassa economabapo all'economo formalmente
nominato.

L’intero procedimento fa capo al Responsabile dec&dimento, di norma coincidente con il
Responsabile di spesa (vedi punto 3 della presBnbeedura Operativa, definizione di
“Responsabile del Procedimento” e di “Responsattilspesa”), fatta salva determinazione
del Direttore generale su proposta dello stesspdessbile di spesa.

ARCHIVIAZIONE

Tutti i documenti e atti relativi alle fasi di attamento e di esecuzione dei contratti sono
rinvenibili, in formato digitale, attraverso la fzione “pratica” del programma informatico di
protocollo Egisto; il popolamento delle “pratiche@’in carico al personale dell’Ufficio Affari
generali che cura le istruttorie contrattuali edgistrazione a protocollo.

L’Ufficio Contabilita conserva in particolare gliriginali delle fatture cartacee ed eventuali
correlate note di debito, degli estratti conto @ decumenti di trasporto. Le fatture
elettroniche sono conservate in modalita elett@mcconformita alle disposizioni emanate ai
sensi dell'articolo 21 del decreto legislativo 7 rama 2005, n. 82, recante il codice
dellamministrazione digitale.

MODULISTICA

e 006/Qual.m.0l.po: *“Richiesta di spesa”

e 006/Qual.m.02.po: “Modulo richiesta preventivo”

* 006/qual.m.03.po:  “Buono d'ordine”

e 006/Qual.m.04.po: *“Atto di spesa”

e 006/Qual.m.05.po: “Ordinativo di spesa”

* 006/Qual.m.06.po: “Informativa per cottimi”

e 006/Qual.m.07.po: “Dichiarazione sostitutiva attiiarieta”

e 006/Qual.m.08.po: “Richiesta anticipazione fondissaeconomale”
e 006/Qual.m.09.po: “Richiesta rimborso minuta spEsanomale”

* 006/Qual.m.10.po: “Scheda riassuntiva per acquésdtivi a piu aree e sezioni”

* 006/Qual.m.11.po: “Fac-simile dichiarazione sostiu di possesso dei requisiti di
partecipazione alla gara”

* 006/Qual.m.12.po: “Fac-simile dichiarazione sostiu di possesso dei requisiti
generali”

* 006/Qual.m.13.po: “Fac-simile modulo dichiarazialheopralluogo”
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e 006/Qual.m.14.po: “Fac-simile modulo offerta ecomah

 AffGen.m.06: “Affidamento in economia di fornitusgfvizio - ordinativo di
spesa’

e Cont.m.10: “Ditte convenzionate”
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