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COPIA

DETERMINAZIONE N. 309
del 28-08-2023

Ufficio: SEGRETARIO

Oggetto: APPROVAZIONE DEL PROGRAMMA DEI CONTROLLI 
SUCCESSIVI DI REGOLARITA' AMMINISTRATIVA - ANNUALITÀ 
2023, AI SENSI DELLART. 3, COMMA 8, DEL REGOLAMENTO 
COMUNALE SUI CONTROLLI INTERNI

IL SEGRETARIO COMUNALE

Premesso che:

 il D.L. 10 ottobre 2012 n. 174, convertito, con modificazioni, nella L. 7 dicembre 2012 n. 
213, ha riformato il sistema dei controlli interni che gli enti locali sono tenuti ad adottare, 
definendo in modo più preciso i contenuti, tra l’altro, del controllo successivo di regolarità 
amministrativa;

 il Comune di Sarcedo, come previsto dall’art. 3, comma 2, del citato Decreto, ha approvato, 
con deliberazione di Consiglio Comunale n. 2 del 8 marzo 2013, il proprio Regolamento sui 
controlli interni;

 l’art. 3 del citato Regolamento comunale disciplina il “Controllo di regolarità 
amministrativa e contabile”, prevedendo, in particolare, al comma 8:

 che il controllo successivo di regolarità amministrativa è svolto sotto la direzione del 
Segretario comunale, assistito dal personale opportunamente individuato;

 che sono soggette al controllo le determinazioni d’impegno di spesa, i contratti e gli altri atti 
amministrativi;

 che gli atti da sottoporre a controllo sono scelti secondo una selezione casuale effettuata con 
motivate tecniche di campionamento, con cadenza almeno annuale;

Ritenuta la necessità di predisporre annualmente un programma delle verifiche da effettuare, che 
definisca:
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 le modalità tecniche di campionamento degli atti e dei contratti;
 gli indicatori e gli standard di conformità scelti per ciascuna tipologia di atto;
 la percentuale e/o il numero di atti da verificare;
 le modalità per assicurare il coinvolgimento diretto dei Responsabili dei servizi, attori 

principali del sistema di prevenzione dei rischi corruttivi, la cui efficacia è strettamente 
correlata anche all’attività di controllo di regolarità amministrativa disciplinata dal 
sopracitato Regolamento comunale e dal presente programma;

Richiamato il vigente Piano triennale di prevenzione della corruzione e della trasparenza 
2023/2025, come integrato nella Sottosezione 2.3 “Rischi corruttivi e trasparenza” del PIAO, 
approvato con deliberazioni di Giunta comunale n. 56 del 07.07.2023 e n. 63 del 27.07.2023, il 
quale individua nel sistema di controlli e reportistica previsto dal Regolamento sopracitato uno 
strumento efficace di mitigazione dei rischi di corruzione, da attuarsi con la fattiva collaborazione 
dei Responsabili dei servizi, principali attori del sistema di prevenzione dei rischi corruttivi;

Considerato che il presente programma deve coordinarsi con le disposizioni del Piano triennale di 
prevenzione della corruzione e della trasparenza 2023/2025, e che, pertanto, in relazione alla 
funzione di controllo successivo per l’anno 2023, è necessario ed opportuno sottoporre a puntuale 
verifica alcune specifiche tipologie di atti, afferenti alle aree di attività maggiormente interessate da 
fattori di rischio corruttivo e di maladministration, al fine di attuare le misure preventive generali e 
specifiche individuate nella predetta Sottosezione 2.3 del PIAO, nonché al contempo di rendere 
sempre più efficiente l’azione amministrativa, in un’ottica di miglioramento continuo;

Ritenuto, pertanto, di approvare il programma dei controlli successivi di regolarità amministrativa 
per l’anno 2023, dando atto che le risultanze delle verifiche condotte ai sensi del presente 
programma potranno costituire utili elementi per la redazione del piano dei controlli per l’annualità 
2024;

Dato atto che:
 ai sensi dell’art. 147-bis, comma 1, del D.Lgs. n.267/2000, con la sottoscrizione del presente 

provvedimento deve ritenersi espresso il parere preventivo favorevole di regolarità tecnica;
 la presente determinazione non comporta impegno di spesa, né ulteriori riflessi diretti o 

indiretti di natura economico/finanziaria e patrimoniale sul Bilancio dell’Ente;
 ai sensi del combinato disposto degli artt. 6-bis della L. n. 241/1990 e 7 del D.P.R. n. 

62/2013, in ordine all’adozione del presente atto non sussistono situazioni, neppure 
potenziali, di conflitto d’interesse in capo al Segretario comunale che lo sottoscrive;

Visti:

 il D.Lgs. n. 267/2000, e in particolare gli artt. 147 e 147-bis, comma 2;

 lo Statuto Comunale;

 il Regolamento sui controlli interni, approvato con deliberazione di Consiglio Comunale n. 2 
del 8 marzo 2013;

 il Piano triennale di prevenzione della corruzione e della trasparenza 2023/2025, integrato 
nella Sottosezione 2.3 “Rischi corruttivi e trasparenza” del PIAO, approvato con 
deliberazioni di Giunta comunale n. 56 del 07.07.2023 e n. 63 del 27.07.2023;
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D E T E R M I N A

1. di approvare, ai sensi dell’art. 3, comma 8, del Regolamento comunale sui controlli interni, il 
programma dei controlli successivi di regolarità amministrativa per l’anno 2023, allegato 
sub A) alla presente determinazione;

2. di dare atto che il presente provvedimento non comporta impegno di spesa, né ulteriori 
riflessi diretti o indiretti di natura economico/finanziaria e patrimoniale sul Bilancio 
dell’Ente;

3. di trasmettere il presente atto ai Responsabili dei servizi, affinché tengano conto delle check 
list, unite al programma dei controlli allegato sub A), nella redazione degli atti di rispettiva 
competenza;

4. di comunicare il presente atto, per opportuna conoscenza, al Presidente del Consiglio 
Comunale;

5. di disporre la pubblicazione del presente atto, comprensivo di allegati, nel sito istituzionale 
alla sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione di primo livello “Altri contenuti”, 
sottosezione di secondo livello “Prevenzione della corruzione”.

Si attesta la regolarità e la correttezza dell’azione amministrativa (art. 147-bis, comma 1, 
d.lgs. n. 267/2000).

Si da atto che, ai sensi dell’articolo 6 bis della legge 241/90, non sussistono condizioni, 
neppure potenziali, di conflitto di interesse all’adozione del presente provvedimento da parte 
del responsabile del servizio.

Composizione del documento:
 Atto dispositivo principale
 Visto di copertura finanziaria
 Eventuali allegati indicati nel testo

Il SEGRETARIO COMUNALE
Confortin Simone

Documento informatico firmato digitalmente ai sensi e con gli effetti del d.lgs n. 82/2005 (CAD) e 
s.m.i;e norme collegate; Sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa.
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Certificato di Esecutività e
Copertura Finanziaria

DETERMINAZIONE N. 309 del 28-08-2023

Ufficio: SEGRETARIO

Oggetto: APPROVAZIONE DEL PROGRAMMA DEI CONTROLLI 
SUCCESSIVI DI REGOLARITA' AMMINISTRATIVA - ANNUALITÀ 
2023, AI SENSI DELLART. 3, COMMA 8, DEL REGOLAMENTO 
COMUNALE SUI CONTROLLI INTERNI

CIG
________________________________________________________________________
VISTO DI REGOLARITA’ CONTABILE ATTESTANTE LA COPERTURA FINANZIARIA

Con Parere: In attesa* in ordine alla regolarità contabile attestante la copertura finanziaria 
(art. 153, comma 5 e art. 147bis, T.U.E.L. D.Lgs. n. 267/2000) si attesta che il presente 
documento è divenuto esecutivo in data           .

*per la motivazione indicata con nota:

*******

Il Responsabile
F.to  Rossi Lucia

(La firma, in formato digitale, è stata apposta sull’originale del presente atto ed è conservato presso gli archivi 
informatici del Comune ai sensi del D.Lgs 7/3/2005, n. 82 e s.m.i. (CAD) e norme collegate,)
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1. Premesse 

L’art. 3 del “Regolamento comunale sui controlli interni”, adottato con deliberazione consiliare n. 2 

del 8 marzo 2013 (di seguito, semplicemente, “Regolamento”), disciplina il “Controllo di regolarità 

amministrativa e contabile”, prevedendo, in particolare, al comma 8: 

• che il controllo successivo di regolarità amministrativa è svolto sotto la direzione del Segretario 
comunale, assistito dal personale opportunamente individuato; 

• che sono soggette al controllo le determinazioni d’impegno di spesa, i contratti e gli altri atti 
amministrativi; 

• che gli atti da sottoporre a controllo sono scelti secondo una selezione casuale effettuata con 
motivate tecniche di campionamento, con cadenza almeno annuale. 

 
In attuazione del citato disposto regolamentare, il Segretario comunale predispone annualmente un 
programma delle verifiche da effettuare, che definisca: 
- le modalità tecniche di campionamento degli atti e dei contratti; 
- gli indicatori e gli standard di conformità scelti per ciascuna tipologia di atto; 
- la percentuale e/o il numero di atti da verificare; 
- le modalità per assicurare il coinvolgimento diretto dei Responsabili dei servizi, attori principali 

del sistema di prevenzione dei rischi corruttivi, la cui efficacia è strettamente correlata anche 
all’attività di controllo di regolarità amministrativa disciplinata dal sopracitato Regolamento 
comunale e dal presente programma. 

 

In conformità agli artt. 6-bis della L. n. 241/1990 e 7 del D.P.R. n. 62/2013, il controllo sugli atti di 

competenza del Segretario comunale è svolto dal Vicesegretario, deputato a sostituirlo in ogni caso 

di impedimento ai sensi dell’art. 97, comma 5, del D.Lgs. n. 267/2000. Conseguentemente, le attività 

e le funzioni, di cui al presente programma, di competenza del Segretario devono intendersi riferite 

anche al Vicesegretario, con riferimento agli atti segretariali. 

 

 

2. Programma dei controlli successivi di regolarità amministrativa - Annualità 2023. 

 

2.1. Sessioni di controllo 

 

Ai sensi dell’art. 3, comma 8, del Regolamento, gli atti da sottoporre a controllo sono scelti secondo 

una selezione casuale effettuata con cadenza almeno annuale.  

 

Per consentire un monitoraggio più frequente e puntuale dell’attività amministrativa dell’Ente, si 

ritiene di istituire, nel corso dell’anno, due sessioni di controllo, aventi ad oggetto gli atti formati in 

un semestre e, quindi, per la prima sessione, gli atti relativi al periodo gennaio/giugno e, per la seconda 

sessione, quelli relativi al periodo luglio/dicembre di ogni annualità. 

 

2.2. Oggetto di verifica 

 

Nel novero di atti da cui estrarre il campione da sottoporre a controllo di regolarità amministrativa, ai 

sensi degli artt. 147-bis, comma 2, del D.Lgs. n. 267/2000 e 3, comma 8, del Regolamento comunale, 

rientrano “le determinazioni di impegno di spesa, i contratti e gli altri atti amministrativi”, in 

generale. 

 

Nondimeno, in ragione delle risorse umane e temporali disponibili, e considerato che il presente 

programma deve coordinarsi con le disposizioni del Piano triennale di prevenzione della corruzione 

e della trasparenza 2023/2025, come integrato nella Sottosezione 2.3 “Rischi corruttivi e trasparenza” 

del PIAO, approvato con deliberazioni di Giunta comunale n. 56 del 07.07.2023 e n. 63 del 
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27.07.2023, si ritiene necessario ed opportuno, in relazione alla funzione di controllo successivo per 

l’anno 2023, sottoporre a puntuale verifica le seguenti tipologie di atti, afferenti alle aree di attività 

maggiormente interessate da fattori di rischio corruttivo e di maladministration, al fine di attuare le 

misure preventive generali e specifiche individuate nella predetta Sottosezione 2.3 del PIAO, nonché 

di rendere sempre più efficiente l’azione amministrativa: 

• determinazioni di impegno di spesa; 

• contratti, focalizzando l’attività di controllo: 

a) sui contratti per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, rientranti nel campo di applicazione 

del D.Lgs. n. 50/2016, applicabile ratione temporis, e del vigente D.Lgs. n. 36/2023; 

b) sui contratti per l’affidamento di incarichi esterni di consulenza e collaborazione, rientranti nel 

campo di applicazione dell’art. 39 del vigente Regolamento sull’ordinamento degli Uffici e dei 

Servizi; 

• atti di liquidazione di spesa; 

• decreti; 

• ordinanze; 

• avvisi di accertamento tributari; 

• titoli edilizi; 

• provvedimenti di concessione di contributi; 

• atti di affidamento di lavori, servizi e forniture, con particolare riferimento alle determinazioni di 

affidamento diretto e a quelle relative all’attuazione di interventi finanziati con risorse PNRR; 

• concessioni cimiteriali. 

 

Si dà atto che tutte le deliberazioni degli organi di indirizzo politico-amministrativo (Consiglio e 

Giunta) sono soggette, in via preventiva, a controllo di regolarità amministrativa da parte del 

Segretario comunale nell’esercizio della funzione istituzionale di assistenza giuridico-amministrativa 

nei confronti degli organi dell’Ente in ordine alla conformità dell’azione amministrativa alle leggi, 

allo statuto ed ai regolamenti, in applicazione di quanto previsto dall’art. 97, comma 2, del D.Lgs. 

18/08/2000, n. 267. 

 

2.3. Parametri di verifica 

 

I singoli atti saranno analizzati alla luce di check list di controllo, previamente predisposte e 

differenziate in base alle diverse tipologie di provvedimenti, al fine di assicurare l’omogeneità del 

controllo ed eliminare, per quanto possibile, la discrezionalità dell’istruttoria.  

 

Dette check list, che si uniscono in calce al presente programma per farne parte integrante e 

sostanziale, contengono una serie di parametri di verifica e di indicatori di conformità, afferenti al 

riscontro:  

a) degli elementi formali e sostanziali dell'atto; 

b) della presenza e congruità della motivazione; 

c) del rispetto delle prescrizioni normative di settore e delle prescrizioni contabili; 

d) dei necessari accertamenti sul soggetto destinatario; 

e) dell’osservanza della disciplina in materia di anticorruzione, trasparenza e riservatezza. 

 

In conformità a quanto stabilito nel PIAO 2023/2025 (v. paragrafo 2.3.8a), un prezioso supporto 

aggiuntivo per l’effettuazione dell’attività di controllo potrà rinvenirsi anche dall’utilizzo delle check 

list di cui all’Allegato n. 8 al PNA 2022, approvato con deliberazione ANAC n. 7 del 17.01.2023, 

delle quali si terrà conto per le verifiche relative agli atti di affidamento di lavori, servizi e forniture. 

 

In vista della seconda sessione di controllo relativa all’annualità 2023, si programma sin d’ora 

l’adeguamento delle check list relative agli atti di affidamento di lavori, servizi e forniture alle 

disposizioni del nuovo codice dei contratti pubblici, di cui al D.Lgs. n. 36/2023, divenuto efficace a 

far data dal 01.07.2023. 
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2.4. Metodologia di campionamento 

 

Al fine di assicurare un controllo diffuso, sono sottoposti semestralmente a verifica i seguenti 

contingenti: 

• il 5%, per ciascuna Area, delle seguenti tipologie di atti: 

a) determinazioni di impegno di spesa; 

b) atti di liquidazione di spesa; 

c) decreti; 

d) ordinanze; 

• n. 2 contratti di affidamento di lavori, servizi e forniture; 

• n. 2 contratti di affidamento di incarichi esterni di consulenza e collaborazione; 

• n. 2 avvisi di accertamento tributario; 

• n. 2 titoli edilizi; 

• n. 2 provvedimenti di concessione di contributi; 

• n. 2 atti di affidamento di lavori, servizi e forniture per ciascuna Area, di cui almeno n. 1 

determinazione di affidamento diretto; 

• n. 2 atti di affidamento di lavori, servizi o forniture, relativi all’attuazione di interventi finanziati 

con risorse PNRR; 

• n. 2 concessioni cimiteriali. 

 

2.5. Metodologia di sorteggio 

 

L’estrazione del campione da esaminare avviene mediante selezione casuale utilizzando la seguente 

procedura:  

a) i decreti e le ordinanze vengono estratti dal registro informatizzato e selezionati mediante il 

generatore casuale integrato nel software gestionale in uso presso l’Ente; qualora la percentuale da 

estrarre relativamente agli atti prodotti da un’Area dia luogo ad un numero decimale, si procede 

ad arrotondamento all’unità superiore; 

b) quanto agli atti amministrativi ad oggetto specifico da sottoporre a controllo ai sensi del precedente 

punto 2.4, si provvede preliminarmente a costituire, se del caso per ciascuna Area, un elenco in 

ordine cronologico per data di adozione, estraendoli dal registro informatizzato; a ciascuno degli 

atti così individuati viene assegnato un numero progressivo a partire dal n. 1; di seguito, si procede, 

mediante pubblica estrazione a sorte, da svolgersi presso l’Ufficio del Segretario Comunale in 

presenza di due testimoni, alla selezione del contingente da verificare, in base a quanto stabilito al 

punto 2.4; 

c) quanto ai contratti, si procede con modalità analoga a quella di cui alla precedente lettera b), previa 

estrazione dei contratti conclusi nel semestre d’interesse dal repertorio, ovvero, per i contratti non 

repertoriati, dalla raccolta in uso presso l’Ente.  

 

2.6. Metodologia di verifica 

 

Il Servizio di segreteria provvederà ad acquisire la documentazione istruttoria relativa agli atti estratti 

e, nel corso dell’attività di controllo, il Segretario comunale potrà richiedere agli Uffici qualunque 

ulteriore documento o atto istruttorio necessario al fine dell’espletamento del controllo medesimo. 

Potranno essere effettuate audizioni dei Responsabili dei servizi e/o dei Responsabili dei procedimenti 

per delucidazioni in merito a possibili aspetti controversi.  

 

Per ogni atto controllato viene compilata una scheda in base alle allegate check list di controllo, con 

l’esplicitazione delle singole eventuali irregolarità e dei rilievi comunque sollevati. 
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Il procedimento di verifica dei singoli atti si conclude con un giudizio sintetico complessivo (“esito 

finale”), rimesso  al Segretario comunale: 

- di conformità; 

- di migliorabilità (motivata); 

- di non conformità (motivata). 

 

Le risultanze del controllo sono sintetizzate dal Segretario comunale in apposita relazione, ai sensi 

dell’art. 3, comma 9, del Regolamento. La relazione ha il seguente contenuto: 

- esposizione in forma aggregata del risultato dell’attività svolta, con evidenziati gli elementi di 

irregolarità riscontrati; 

- esposizione di consigli, raccomandazioni e indicazioni per assicurare uniformità e completezza 

nella redazione degli atti e coerenza con gli obiettivi dell’Ente, nonché per migliorarne la stesura, 

anche relativamente alla forma, al linguaggio e alla conoscibilità/riconoscibilità dell’atto; 

- esposizione di indicazioni e raccomandazioni per rendere più efficaci e tempestive le procedure 

di competenza. 

 

Nel caso in cui emergano irregolarità ricorrenti, riconducibili ad errata interpretazione o applicazione 

di norme, od anche al fine di evitare l'adozione di atti affetti da vizi, la relazione segretariale conterrà 

le direttive cui uniformarsi al fine di garantire il rispetto della regolarità amministrativa.  

 

La relazione è trasmessa ai Responsabili dei servizi, all’Organo di revisione economico-finanziaria, 

al Nucleo di Valutazione e al Consiglio comunale, a mezzo del Sindaco. 

 

In casi di particolare gravità, il Segretario comunale rende al Responsabile di servizio interessato 

indicazioni atte a consentirne l’intervento in autotutela, per evitare o attenuare conseguenze lesive per 

l’Ente. Il Responsabile di servizio adotta le proprie determinazioni definitive entro venti giorni 

lavorativi dal ricevimento della relativa comunicazione. 

 

Qualora, nell’esercizio dell’attività di controllo, si riscontrino irregolarità rilevanti sotto il profilo 

della responsabilità disciplinare, è avviato il procedimento disciplinare ai sensi del vigente 

regolamento di organizzazione. 

 

Qualora siano rilevate irregolarità tali da perfezionare fattispecie penalmente sanzionate, il Segretario 

trasmette la relazione alla Procura Regionale presso la Sezione Giurisdizionale della Corte dei Conti 

e alla Procura della Repubblica presso il Tribunale. 

 

2.7. Personale di supporto 

 

Il personale che coadiuverà il Segretario comunale nelle attività di controllo è individuato nella 

dott.ssa Lucia Rossi, Responsabile dell’Area amministrativa dell’Ente e Vicesegretario, e nella sig.ra 

Silvia Carlotto, impiegata presso il Settore Segreteria con profilo di Istruttore dei servizi 

amministrativo-contabili, alla quale è demandata la procedura di estrazione a sorte degli atti da 

sottoporre a controllo. 

 

Il presente programma è trasmesso ai Responsabili dei servizi ed inoltrato per conoscenza al 

Presidente del Consiglio comunale. 



 

CHECK LIST PER IL CONTROLLO SUCCESSIVO DI REGOLARITA’ AMMINISTRATIVA 
 
 

 

 

1. DETERMINAZIONE DI IMPEGNO DI SPESA 

 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data __________________ 

 

Oggetto: _______________________________________________________________________________ 

 

 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 

NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Sono stati indicati tutti gli elementi 
per descrivere sinteticamente il 
contenuto dell’atto 

    

MOTIVAZIONE 2. Riferimento agli atti pregressi     

3. Riferimento all’obbligazione     

4. Piano dei pagamenti     

5. Riferimenti normativi     

PRESCRIZIONI 
CONTABILI 

6. Riferimento al PEG     

7. Indicazioni del capitolo di spesa     

8. Indicazione dell’importo da impe-
gnare 

    

9. Visto contabile     

 10. Riferimento al bilancio di previsione     

ALTRI OBBLIGHI 
E PRESCRIZIONI 

11. Indicazione del CIG     

12. Indicazione del RUP     

13. Destinatario dell’obbligazione     

TRASPARENZA 
E ANTICORRU-
ZIONE 

14. Rispetto degli obblighi di traspa-
renza 

    

15. Verifica assenza di conflitti di inte-
resse 

    

 

Ulteriori Annotazioni:  

_______________________________________________________________________________________ 

 

Esito Finale:  



 

CHECK LIST PER IL CONTROLLO SUCCESSIVO DI REGOLARITA’ AMMINISTRATIVA 
 
 

 

 

_______________________________________________________________________________________ 
  



 

CHECK LIST PER IL CONTROLLO SUCCESSIVO DI REGOLARITA’ AMMINISTRATIVA 
 
 

 

 

2. ATTO DI LIQUIDAZIONE DI SPESA 

 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data __________________ 

 

Oggetto: _______________________________________________________________________________ 

 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 

NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Sono stati indicati tutti gli elementi 
per descrivere sinteticamente il con-
tenuto dell’atto 

    

MOTIVAZIONE 2. Riferimento all’obbligazione     

3. Riferimenti normativi     

4. Regolamenti/atti di indirizzo     

5. Verifica di regolare esecuzione     

6. Indicazione del CIG     

VERIFICHE SUL 
SOGGETTO 
DESTINATARIO 

7. Destinatario     

8. Verifiche DURC     

9. Tracciabilità     

10. Verifiche adempimenti fiscali     

PRESCRIZIONI 
CONTABILI 

11. Indicazione del capitolo di spesa     

12. Riferimento alla determinazione di 
impegno di spesa 

    

13. Riferimento al piano dei pagamenti     

14. Visto contabile     

ALTRI OBBLIGHI 
E PRESCRIZIONI 

15. Verifica del rispetto dei tempi pro-
cedimentali, anche in relazione ai 
termini di pagamento previsti dal 
D.Lgs. 231/2002 e s.m.i.  

    



 

CHECK LIST PER IL CONTROLLO SUCCESSIVO DI REGOLARITA’ AMMINISTRATIVA 
 
 

 

TRASPARENZA 
E ANTICORRU-
ZIONE 

16. Assolvimento degli obblighi di pub-
blicità e trasparenza 

    

 

Ulteriori Annotazioni:  

 

_______________________________________________________________________________________ 

 

Esito Finale:  

 

_______________________________________________________________________________________ 
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3. AUTORIZZAZIONI E CONCESSIONI 

 
 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data ____________________ 

 

Oggetto: _________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Indicazione sintetica del contenuto del prov-
vedimento 

    

2. Indicazione accertamento di entrata/ impe-

gno di spesa 

    

3.  Indicazione destinatario - Se l’atto contiene 
dati sensibili, rispetto della normativa pri-
vacy (art. 7-bis, D.Lgs. 33/2013) 

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

4.  L’atto è adottato dal Responsabile d’Area 
competente o, nel caso di inerzia di 
quest’ultimo, dal titolare del potere sostitu-
tivo ex art. 2, comma 9-bis, della L. 
241/1990 

    

5. Richiamo specifico a riferimenti di legge/re-
golamenti/direttive/determinazioni/PEG/bi-
lancio 

    

6. Riferimenti istanza: data, protocollo ed indi-

cazione di tutta la documentazione allegata 

    

7. Comunicazione di avvio del procedimento e 
del nominativo del responsabile e del tito-
lare del potere sostitutivo: nota prot. e data 

    

8. Indicazione del termine normativo di conclu-
sione finale del procedimento e indicazione 
del termine effettivo di conclusione del pro-
cedimento (art. 2, comma 9-quinquies, L. 
241/90) 

    

9. Indicazione del responsabile del procedi-

mento 

    

10. Sintetica descrizione dello sviluppo del pro-
cedimento: indicazioni apporti istruttori ac-
quisiti (pareri, valutazioni tecniche, ecc.) e 
in quale sede (conferenziale o meno), 
eventuali sospensioni e/o interruzioni con 
indicazione dei motivi 
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11. Verifica della sussistenza dei presupposti 
di cui all’art. 2, comma 1, secondo periodo, 
L. 241/1990 (manifesta irricevibilità, inam-
missibilità, improcedibilità o infondatezza 
della domanda) per poter concludere il pro-
cedimento in forma semplificata. Detta veri-
fica, da parte del responsabile del procedi-
mento, si rende particolarmente necessaria 
prima di eventuali sospensioni e/o interru-
zioni 

    

 12. Esito istruttoria: positivo/parzialmente ne-

gativo/negativo 

    

13. Eventuale comunicazione (in caso di esito 
parzialmente negativo o negativo) ex art. 
10-bis L. 241/1990; indicazione presenta-
zione eventuali osservazioni; valutazione 
osservazioni pervenute (eventuale trasmis-
sione osservazioni Ente competente alla 
valutazione dello specifico aspetto in conte-
stazione) 

    

14. Indicazione del pagamento di eventuali 

spese di istruttoria con specificazione 

delle imputazioni finanziarie relative alle 

somme introitate 

    

15. Esplicitazione del rispetto della normativa 
sulla privacy, con particolare riferimento ai 
principi di necessità, di pertinenza e non ec-
cedenza (art. 5, comma 1, lettera d), del 
GDPR), che va effettuata con massimo ri-
gore allorchè il trattamento non dipenda da 
un obbligo di legge 

    

16. Puntualizzazione che eventuali dati parti-
colari contenuti nei documenti e negli atti ri-
chiamati quali presupposto del provvedi-
mento restano custoditi presso gli uffici e 
sono consultabili solo dagli interessati e 
controinteressati (Linee Guida Garante Pri-
vacy del 15/5/2014, Parere Garante Privacy 
del 7/2/2013) 

    

17. Se la motivazione è per relationem, indica-
zione degli estremi per identificare con cer-
tezza il documento cui si fa riferimento 

    

18. Motivazione coerente e logica rispetto ai 
presupposti di fatto e di diritto con eventuale 
espressa presa di posizione in ordine ai 
contenuti delle osservazioni pervenute ex 
art. 10-bis e motivazione espressa in caso 
di scostamento dalle risultanze dell’istrutto-
ria compiuta dal responsabile del procedi-
mento 
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19.  Per i procedimenti connotati da una elevata 
discrezionalità tecnica e/o complessità, 
verifica che il supporto motivazionale del 
provvedimento sia particolarmente appro-
fondito 

    

20. Riferimenti in ordine alla prestazione di cau-

zioni/fideiussioni o di altre garanzie 

    

 21. Dichiarazione del responsabile dell’istrutto-
ria e del Responsabile d’Area firmatario di 
non trovarsi in una situazione di conflitto di 
interessi anche potenziale art. 6 bis della L. 
n. 241/1990 

    

22. Dichiarazione da parte del responsabile che 
tutti i soggetti coinvolti nel procedimento (in 
particolare, il responsabile del procedimento 
e i titolari degli uffici competenti ad adottare 
i pareri, le valutazioni tecniche, gli atti endo-
procedimentali e il provvedimento finale) 
non hanno segnalato situazioni di conflitto di 
interessi, anche potenziale, che comportino 
l’astensione (L. 241/1990, art. 6-bis) 

    

23. Dati contabili: 

- indicazione del capitolo di spesa/entrata  

     - indicazione dell'importo da impegnare/ac-

certare  

- riferimento al piano dei pagamenti  

- Visto contabile 

    

24. Richiami ad allegati quali parti integranti e 
sostanziali ed effettiva allegazione degli 
stessi 

    

25. Indicazione degli obblighi di pubblicazione 

e comunicazione specifici relativi all’atto che 

viene adottato 

    

26. Attestazione del responsabile del procedi-
mento in ordine alla regolarità e correttezza 
dell’azione amministrativa, ex art. 147-bis 
TUEL. 

    

27. Avvertenza che la sottoscrizione del Re-
sponsabile d’Area attesta la regolarità e cor-
rettezza dell’azione amministrativa, in ag-
giunta all’attestazione di cui al punto prece-
dente, ex art. 147-bis TUEL 

    

28. Indicazione che il provvedimento diventerà 
efficace con l’apposizione del visto atte-
stante la copertura finanziaria (laddove il 
provvedimento abbia risvolti finanziari o pa-
trimoniali) 

    

DISPOSITIVO 29. Decisione: accoglimento/parziale accogli-

mento/diniego 

    

30. Specificazione delle prescrizioni poste a ca-

rico del destinatario ed indicazione di even-

tuali raccomandazioni 
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31.  Specificazione che l’autorizzazione è rila-
sciata “con salvezza dei diritti dei terzi” 

    

32.  Indicazione del periodo di validità del prov-

vedimento e (solo per le autorizzazioni) dl 

termine entro il quale dovrà essere richie-

sto il rinnovo 

    

33. Riferimenti contabili     

34. Approvazione allegati     

35.  Disposizioni circa pubblicazioni e comuni-

cazioni, in coerenza con le indicazioni del 

punto 25 

    

36. Disposizioni circa notificazioni/comunica-

zioni a persone fisiche e/o giuridiche o tra-

smissione al SUAP e SUE del Comune ter-

ritorialmente competente 

    

37. Invio ai servizi finanziari per gli accerta-

menti in entrata 

    

38. Indicazione termini e Autorità per ricorso     

ALTRI 
ELEMENTI 

39.  Verifica assolvimento obblighi di pubblica-
zione come indicati nel dispositivo 

    

40.  Rispetto termini di conclusione del proce-
dimento compreso l’eventuale termine di-
mezzato in caso di intervento sostitutivo 
(art. 2, comma 9-ter, L. 241/90) 

    

 

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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3-bis.  CONCESSIONE CONTRIBUTI E VANTAGGI ECONOMICI 
     (da integrare con scheda di controllo n. 3) 

 
 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data __________________ 
 
Oggetto: 
______________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 
1. Indicazione sintetica del contenuto del    

provvedimento 

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

2. Richiamo specifico a riferimenti di legge / 
regolamenti / direttive / determinazioni / 
PEG / bilancio 

    

3. Richiamo a istruttorie e/o pareri precedenti     

4. Finalità dell’atto     

5. Motivazione chiara e congrua     

OBBLIGHI E 

PRESCRIZIONI 
6. Verifica di avvenuta pubblicazione di avviso, 

se dovuta 

    

7. Esplicitazione, se non espressamente previ-

sti per legge, dei criteri predeterminati di at-

tribuzione dei vantaggi economici per cui 

concorrono più soggetti 

    

8.  Valutazione dei requisiti ammissibilità della 

domanda: applicazione del Regolamento 

sulla concessione dei contributi o di norme 

di legge regolanti il contributo 

    

9. In caso di contributo a rendicontazione, veri-

fica delle spese sostenute - corrispondenza 

con la domanda e compatibilità con le fina-

lità dell'ente 

    

10.  In caso di anticipazione del contributo, ve-
rifica successiva sulle spese effettuate - 
corrispondenza con la domanda e compa-
tibilità con le finalità dell'ente 

    

11.  Eventuale comunicazione di preavviso di 
rigetto ex art. 10-bis L. n. 241/1990 

    

12. Eventuale pubblicazione di graduatoria 

conforme all'avviso, se necessaria e ove si 

debbano ripartire risorse tra più soggetti  

    

DISPOSITIVO 13.  In caso d’accoglimento, attestazione di am-

missibilità della domanda, di rispetto dei 

requisiti previsti dall'avviso, della verifica 

delle spese sostenute (se a rendiconta-

zione) 
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14. In caso di definitivo diniego, presenza di 

motivazione specifica 

    

TRASPARENZA 
E ANTICORRU-
ZIONE 

15. Assolvimento obblighi di pubblicazione e 

trasparenza ex artt. 26 e 27 del D.Lgs. 

33/2013 

    

16. Eventuale anonimizzazione dei dati, se c'è 

il riferimento a persone e situazioni signifi-

canti disagio sociale e/o economico, ov-

vero dati particolari o giudiziari ai sensi de-

gli artt. 9 e 10 del GDPR 

    

ALTRI  
ELEMENTI 

17.  Liquidazione del contributo: attestazione di 

svolgimento dell’attività che giustifica il 

contributo 

    

 

Ulteriori Annotazioni:  
________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 

________________________________________________________________________________ 
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3-ter. PERMESSO DI COSTRUIRE 
(da integrare con scheda di controllo n. 3) 

 
 
Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data __________________ 
 
Oggetto:  
______________________________________________________________________________________ 
 
 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Indicazione sintetica del contenuto del provve-
dimento 

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

2.  Comunicazione di avvio del procedimento con 
indicazione del Responsabile del procedi-
mento (da comunicare entro 10 giorni dalla 
presentazione dell’istanza) 

    

3. Verifica della completezza della compilazione 
dell’istanza e della documentazione allegata 

    

4. Verifica impatto paesaggistico     

5.  Rispetto dei termini per l’istruttoria e formula-
zione del provvedimento o dell’eventuale ri-
chiesta di modifiche di modesta entità al pro-
getto 

    

6.  Controllo di conformità edilizio-urbanistica     

7.  Rispetto dei termini per la formulazione del 
provvedimento conclusivo (favorevole con 
emissione di permesso di costruire o contrario 
con emissione del provvedimento di diniego), 
computando le eventuali cause di sospen-
sione 

    

8.  Rispetto delle procedure di legge in presenza 
di vincolo paesaggistico o culturale (D.Lgs. 
42/2004 e s.m.i.) 

    

9.  Rispetto delle procedure previste dalle norme 
vigenti in presenza di vincolo idrogeologico  

    

 10. Eventuale emissione preavviso di diniego ex 
art. 10-bis della L. 241/90 

    

11. Motivazione dell’eventuale diniego, anche 
alla luce delle osservazioni rese ai sensi 
dell’art. 10-bis, L. 241/90 

    

12.  Indicazione dei termini e dell’Autorità cui è 
possibile presentare ricorso 

    

ALTRI 
ELEMENTI 

13.  Rispetto dei tempi di rilascio del provvedi-
mento finale 
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14.  Verifica eventuale onerosità della pratica - 
casi di gratuità - richiesta rateizzazione 
oneri 

    

15.  Controllo pagamento oneri     

16.  Eventuali deroghe     

TRASPARENZA E 
ANTICORRUZIONE 

17.  Rispetto obblighi di pubblicazione all’albo 
pretorio del titolo edilizio rilasciato 

    

 18.  Assolvimento obblighi di pubblicazione ex 
art. 23 del D.Lgs. 33/2013 e s.m.i. 

    

 

 
Ulteriori Annotazioni:  
________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 

________________________________________________________________________________ 
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4. DETERMINAZIONE A CONTRARRE (STANDARD E SEMPLIFICATA) 

 

Area:__________________________ N. Atto: ________________________ Data ______________________ 

 

Oggetto: 
_______________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  

NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 
1. Indicazione sintetica del contenuto del 

provvedimento 

    

2. Riferimento specifico al procedimento di 

scelta del contraente e/o alla tipologia di 

lavori/servizi/forniture 

    

3. Quantificazione valore dell’appalto (o impe-
gno di spesa, in caso di determina a con-
trarre semplificata ex art. 32, comma 2, se-
condo periodo) 

    

4. Indicazione della fonte di finanziamento     

5. Indicazione CIG - CUP     

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

6. Richiamo specifico a riferimenti di legge 
(tra cui art. 32, comma 2, D.Lgs. 50/2016) 
/ regolamenti / direttive 

    

7. Indicazione se intervento è compreso nel 
Programma triennale dei lavori e relativi 
aggiornamenti annuali o nel Programma 
biennale di fornitura e servizi e relativi ag-
giornamenti annuali 

    

8. Indicazione CIG-CUP     

9. Descrizione dei contenuti del contratto (og-
getto, caratteristiche tecniche del bene, 
modalità di svolgimento del servizio e du-
rata) 

    

10. Modalità di scelta del contraente am-
messe dalle disposizioni vigenti in mate-
ria di contratti e ragioni che ne sono alla 
base 

    

11. Quantificazione del valore dell’appalto     

12.  Riferimento a limiti di valore e categorie 
per contratti sottosoglia 
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13. Per contratti sottosoglia di cui alle lettere 
a) e b) dell’art 36, comma 2, D.Lgs. 
50/2016, per i quali si procede con deter-
minazione a contrarre semplificata ai 
sensi dell’art. 32, comma 2, secondo pe-
riodo, dello stesso Decreto, acquisizione 
del numero minimo di preventivi, come 
previsto dalle disposizioni sopra richia-
mate, e comunque in numero proporzio-
nato all’importo ed alla rilevanza del con-
tratto (Linee Guida Anac 4/2016) 

    

14. Nell’ipotesi di cui al punto 13 (contratti sot-
tosoglia), specificazione delle modalità 
attraverso le quali sono stati selezionati 
gli operatori economici (indagine di mer-
cato a seguito di avviso di manifesta-
zione di interesse / utilizzo di elenchi / 
mercati elettronici Mepa) e dei criteri uti-
lizzati (estrazione a sorte o altro criterio) 

    

15.  Nell’ipotesi di cui al punto 13 (contratti 
sottosoglia), verifica dell’attestazione da 
parte del responsabile circa l’assolvi-
mento dell’obbligo di rotazione degli inviti 
e degli affidamenti 

    

16.  In caso di utilizzazione degli Elenchi, in-
dicazione del loro ultimo aggiornamento 

    

17.  Nell’ipotesi di cui al punto 13 (contratti 

sottosoglia), motivazione della scelta del 

contraente affidatario 

    

18.  Riferimento a verifica Convenzioni Con-
sip/MEPA/mercati elettronici, esiti e mo-
tivazione ove si proceda in modo auto-
nomo 

    

19. Quantificazione oneri sicurezza     

20. Necessità o meno DUVRI     

21. Indicazione delle modalità di individua-
zione delle ditte da invitare (MEPA / albo 
/ avviso pubblico…) 

    

22. Riferimenti ai criteri di selezione degli 
operatori economici 

    

23. Criterio di aggiudicazione: prezzo più 
basso / offerta economicamente più van-
taggiosa 

    

24. Riferimenti a Commissione di gara     

25.  Indicazione del responsabile del procedi-
mento, la cui responsabilità in ipotesi di 
determinazione a contrarre semplificata 
comprende anche il procedimento di ag-
giudicazione 
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26.  Motivazione coerente e logica rispetto ai 
presupposti di fatto e di diritto e motiva-
zione espressa in caso di scostamento 
dalle risultanze dell’istruttoria compiuta 
dal responsabile del procedimento 

    

27.  Dichiarazione del responsabile dell’istrut-
toria e del Responsabile d’Area firmata-
rio di non trovarsi in una situazione di 
conflitto di interessi anche potenziale 
(art. 6-bis, L. 241/1990 e art. 42, D.Lgs. 
50/2016) 

    

28. Verifica dichiarazione da parte del respon-
sabile circa l’accertamento, a seguito di ri-
lascio di apposite dichiarazioni rese pre-
ventivamente alla partecipazione al proce-
dimento, che tutti i soggetti coinvolti nel 
procedimento ed, in particolare, il respon-
sabile del procedimento e i titolari degli uf-
fici competenti ad adottare i pareri, le valu-
tazioni tecniche, gli atti endoprocedimen-
tali e il provvedimento finale non si trovano 
in situazioni di conflitto di interessi, anche 
potenziale, che comportino l’astensione 
(L. 241/1990, art. 6-bis) 

    

29. Esplicitazione del rispetto della normativa 
sulla privacy, con particolare riferimento 
ai principi di necessità, di pertinenza e 
non eccedenza (art. 5, comma 1, lettera 
d), del GDPR), che va effettuata con 
massimo rigore allorchè il trattamento 
non dipenda da un obbligo di legge 

    

30. Richiami a capitolati speciali e/o schemi 
contratto / bando / lettera di invito / disci-
plinare gara, allegati quali parti integranti 
e sostanziali ed effettiva allegazione de-
gli stessi 

    

31.  Eventuale attestazione pagamento con-
tributo ANAC 

    

32.  Indicazione della spesa stimata e delle 
disponibilità presenti sugli stanziamenti 
di bilancio per far fronte alla predetta 
spesa (o indicazione dei dati contabili, in 
caso di determina a contrarre semplifi-
cata ex art. 32, comma 2, secondo pe-
riodo, D.Lgs. 50/2016) 

    

33. Puntualizzazione che gli effetti della ag-
giudicazione sono subordinati alla veri-
fica positiva della sussistenza dei requi-
siti generali e speciali in capo all’aggiudi-
catario, le cui risultanze saranno docu-
mentate da uno specifico provvedi-
mento, in caso di determina a contrarre 
semplificata ex art. 32, comma 2, se-
condo periodo, D.Lgs. 50/2016 

    

34. Indicazione degli obblighi di pubblicazione 
e comunicazione specifici relativi all’atto 
che viene adottato 
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35.  Attestazione del responsabile del proce-

dimento in ordine alla regolarità e corret-

tezza dell’azione amministrativa, ex art. 

147-bis TUEL 

    

36.  Avvertenza che la sottoscrizione del Re-
sponsabile d’Area attesta la regolarità e 
correttezza dell’azione amministrativa, in 
aggiunta all’attestazione di cui al punto 
precedente, ex art. 147-bis TUEL 

    

37. Indicazione che il provvedimento diven-

terà efficace con l’apposizione del visto 

attestante la copertura finanziaria 

    

DISPOSITIVO 38. Autorizzazione della procedura per l’indi-
viduazione dell’affidatario (o affidamento 
nel caso in caso di determina a contrarre 
semplificata ex art. 32, comma 2, se-
condo periodo, D.Lgs. 50/2016) 

    

39. Approvazione capitolati speciali e/o 
schemi contratto / bando / lettera di invito 
/ disciplinare gara / allegati 

    

40.  Dati contabili: 

      - indicazione del capitolo di spesa 

      - indicazione dell'importo da impegnare 

      - riferimento al piano dei pagamenti 

      - Visto contabile 

    

41. Nomina del responsabile del procedi-
mento (non necessita nel caso di deter-
minazione a contrarre semplificata) 

    

42. Rinvio ad altri Uffici per adempimenti di 

competenza 

    

43. Disposizioni circa pubblicazioni e comu-

nicazioni, in coerenza con le indicazioni 

del punto 34 

    

44. Indicazione termini e Autorità per ricorso     

ALTRI  
ELEMENTI 

45. Verifica assolvimento obblighi di pubblica-

zione come indicati nel dispositivo 

    

 
 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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5. AFFIDAMENTO DI LAVORI - SERVIZI – FORNITURE 

 
 
Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data ____________________ 
 
Oggetto: _________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 
1. Indicazione sintetica del contenuto del 

provvedimento 

    

2. Riferimento specifico al procedimento di 
scelta del contraente e/o alla tipologia di 
lavori/servizi/forniture 

    

3. Indicazione dell’aggiudicatario     

4. Impegno di spesa     

5. Indicazione della fonte di finanziamento     

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

6. Richiamo specifico a riferimenti di legge 
/ regolamenti / direttive / determinazioni / 
TUEL / atti /verbali di somma urgenza / 
PEG / bilancio / CIG-CUP 

    

7. Richiamo determina a contrarre ex art. 

32 D.Lgs. 50/2016 e sintesi dei suoi con-

tenuti 

    

8. Richiamo eventuale atto di nomina della 

Commissione giudicatrice 

    

9. Indicazione del responsabile del procedi-

mento 

    

10. Riferimento a limiti di valore e categorie 

per contratti sotto soglia 

    

11. Per contratti sotto soglia acquisizione di 
preventivi ovvero consultazione del nu-
mero minimo di operatori economici, 
come previsto dall’art. 36, comma 2, 
D.Lgs. 50/2016 e dall’art. 1, D.L. 76/20 
e s.m.i. (Linee Guida Anac 4/2016) 

    

12. Specificazione delle modalità attraverso 
le quali sono stati selezionati gli opera-
tori economici (indagine di mercato a 
seguito di avviso di manifestazione di 
interesse/utilizzo di elenchi/mercati 
elettronici Mepa) e dei criteri utilizzati 
(estrazione a sorte o altro criterio) 

    

13. Nell’ipotesi di cui al punto 11, verifica 
dell’attestazione da parte del responsa-
bile circa l’assolvimento dell’obbligo di 
rotazione degli inviti e degli affidamenti 

    

14. In caso di utilizzazione degli Elenchi in-

dicazione del loro ultimo aggiornamento 
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15. Riferimento a verifica Consip / MEPA / 

mercati elettronici, esiti e motivazione 

ove si proceda in modo autonomo 

    

17. Descrizione procedura ed esiti (ri-

chiamo ai verbali di gara / sub-procedi-

menti di esclusione / verifica anomalia 

offerte…) 

    

18. Quantificazione del valore dell’appalto: 

importo a base di asta / ribasso / im-

porto netto / oneri sicurezza / totale im-

ponibile / IVA 

    

18. Verifica artificioso frazionamento     

19. Riferimento a lettera di invito e/o alle 

offerte pervenute 

    

20. Riferimento a criterio utilizzato per se-
lezionare l’offerta (prezzo più basso / 
offerta economicamente più vantag-
giosa) 

    

21. Riferimento a controlli su sussistenza re-

quisiti speciali in capo all’aggiudicatario 

    

22. Controllo del DURC     

23. Puntualizzazione che gli effetti della ag-
giudicazione sono subordinati alla veri-
fica positiva della sussistenza dei requi-
siti generali e speciali in capo all’aggiu-
dicatario le cui risultanze saranno docu-
mentate da uno specifico provvedimento 

    

24. Motivazione coerente e logica rispetto 
ai presupposti di fatto e di diritto e moti-
vazione espressa in caso di scosta-
mento dalle risultanze dell’istruttoria 
compiuta dal responsabile del procedi-
mento 

    

25. Esplicitazione del rispetto   della norma-
tiva sulla privacy, con particolare riferi-
mento ai principi di necessità, di perti-
nenza e non eccedenza (art. 5, comma 
1, lettera d), del GDPR), che va effet-
tuata con massimo rigore allorchè il trat-
tamento non dipenda da un obbligo di 
legge 

    

26. Dichiarazione del responsabile della 
istruttoria e del Responsabile d’Area fir-
matario di non trovarsi in una situazione 
di conflitto di interessi anche potenziale 
art. 6-bis della L. n. 241/1990 
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27. Dichiarazione da parte del responsabile 
che tutti i soggetti coinvolti nel procedi-
mento (in particolare, il responsabile del 
procedimento e i titolari degli uffici com-
petenti ad adottare i pareri, le valutazioni 
tecniche, gli atti endoprocedimentali e il 
provvedimento finale) non hanno segna-
lato situazioni di conflitto di interessi, an-
che potenziale, che comportino l’asten-
sione (L. 241/1990, art. 6-bis) 

    

28. Richiami ad allegati quali parti integranti 

e sostanziali ed effettiva allegazione de-

gli stessi 

    

29. Dati contabili: 

      - indicazione del capitolo di spesa 

               - indicazione dell'importo da impegnare 

      - riferimento al piano dei pagamenti 

      - Visto contabile 

    

30. Indicazione degli obblighi di pubblica-

zione e comunicazione specifici relativi 

all’atto che viene adottato 

    

31. Attestazione del responsabile del pro-
cedimento in ordine alla regolarità e cor-
rettezza dell’azione amministrativa, ex 
art. 147-bis TUEL 

    

32. Avvertenza che la sottoscrizione del Re-
sponsabile d’Area attesta la regolarità e 
correttezza dell’azione amministrativa, 
in aggiunta all’attestazione di cui al 
punto precedente, ex art. 147-bis TUEL 

    

33. Indicazione che il provvedimento diven-

terà efficace con l’apposizione del visto 

attestante la copertura finanziaria 

    

34. Approvazione operazioni di gara     

35. Aggiudicazione con indicazione di im-

porto, oneri di sicurezza, IVA 

    

DISPOSITIVO 36. Eventuale autorizzazione all’esecu-

zione anticipata 

    

37.  Rinvio ad altri Uffici per adempimenti di 

competenza 

    

38. Riferimenti contabili     

39. Comunicazioni di cui all’art. 76 del 

D.lgs. 50/2016 

    

40.  Richiamo al termine dilatorio ex 32, 

comma 9, D.Lgs. 50/2016 

    

41. Svincolo garanzia provvisoria ex 93, 

comma 9, D.Lgs. 50/2016 

    

42. Disposizioni circa pubblicazioni e comu-

nicazioni, in coerenza con le indicazioni 

del punto 30 
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43. Indicazione termini e Autorità per ri-

corso 

    

44. Verifica assolvimento obblighi di pubbli-

cazione come indicati nel dispositivo 

    

ALTRI 

ELEMENTI 

45. Clausola di pantouflage (art. 53, comma 

16-ter, D.Lgs. 165/2001) 

    

46. Prescrizioni antimafia     

47. Protocolli di legalità e patti di integrità 

(art. 1, comma 17, L. 190/2012)  

    

48. Rispetto dei termini del procedimento     

 

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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6. PROROGA TECNICA 

 
 

Area: __________________________ N. Atto: ________________________ Data ______________________ 

 

Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 
 

 
ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  

NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO ED 
ELEMENTI 
ESSENZIALI 

1. Indicazione del contratto oggetto di  pro-
roga 

    

2. Durata della proroga     

3. Impegno di spesa     

4. Indicazione della fonte di finanziamento     

5. Indicazione CIG     

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

7. Richiamo specifico a riferimenti di legge 

/ regolamenti / direttive /  PEG / bilancio 

    

7. Richiamo della documentazione nella 
quale il contraente ha dato la propria di-
sponibilità a prorogare le proprie pre-
stazioni 

    

8.  Riferimento espresso alla determina-
zione a contrarre adottata per l'avvio 
della procedura di aggiudicazione del 
nuovo contratto 

    

9. Richiamo espresso del paragrafo del 
bando, del capitolato o di altro docu-
mento della lex specialis nel quale sia 
stata prevista la clausola di opzione a 
favore della proroga tecnica 

    

10.  Richiamo espresso all'articolo del con-

tratto di appalto nel quale è confluita, 

dalla lex specialis, la clausola di op-

zione a favore della proroga tecnica 

    

11.   Quantificazione del valore economico 

della  proroga 

    

12.   Indicazione del responsabile del pro-

cedimento 

    

13.  Indicazione della data in cui verrà a sca-
dere il contratto al quale la proroga tec-
nica si riferisce (la proroga deve essere 
antecedente alla scadenza del con-
tratto che si intende prorogare) 

    

14. Riferimento alla nuova procedura di ag-

giudicazione, con indicazione del rela-

tivo numero CIG 

    

15.  Indicazione della durata della proroga     
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16. Specificazione se trattasi di prima pro-

roga od ulteriore 

    

17. Specificazione che il contraente è te-
nuto, per tutta la durata della proroga, 
ad eseguire le prestazioni dedotte in 
contratto agli stessi prezzi, patti e con-
dizioni oppure più favorevoli per l'Am-
ministrazione 

    

18. Riferimento alla acquisizione da parte 
del RUP di idonea documentazione 
comprovante la negoziazione con il 
contraente in ordine alla fattibilità o 
meno di ottenere condizioni più favore-
voli, così da salvaguardare il principio 
di economicità della proroga 

    

19. Riferimento alla facoltà dell’Amministra-
zione di ridurre la durata della proroga 
nel caso in cui le procedure di aggiudi-
cazione si concludessero prima della 
scadenza della proroga, fatto salvo 
l’eventuale preavviso al contraente 

    

20. Verifica che la necessità della proroga 
dipenda da ragioni oggettivamente 
estranee e non imputabili all’ammini-
strazione 

    

21. Motivazione analitica e circostanziata in 
ordine all'effettiva necessità, per ra-
gioni oggettivamente estranee e non 
imputabili all'Amministrazione, di assi-
curare precariamente il servizio o la for-
nitura nelle more della già pendente 
procedura avviata per il reperimento 
di un nuovo contraente 

    

22. Motivazione coerente e logica rispetto ai 
presupposti di fatto e di diritto e motiva-
zione espressa in caso di scostamento 
dalle risultanze dell’istruttoria compiuta 
dal responsabile del procedimento 

    

23.  Rispetto normativa sulla privacy. Il rife-
rimento a dati personali segue ad una 
puntuale verifica della sussistenza dei 
principi di necessità, di pertinenza e 
non eccedenza (art. 5, comma 1, let-
tera d), del GDPR), che va effettuata 
con massimo rigore allorchè il tratta-
mento non dipenda da un obbligo di 
legge 

    

24. Dichiarazione del responsabile della 

istruttoria e del Responsabile d’Area fir-

matario di  non trovarsi in una situa-

zione di conflitto di interessi anche po-

tenziale (art. 6-bis della L. n. 241/1990) 
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 25. Dichiarazione da parte del responsabile 

che tutti i soggetti coinvolti nel procedi-

mento (in particolare, il responsabile 

del procedimento e i titolari degli uffici 

competenti ad adottare i pareri, le valu-

tazioni tecniche, gli atti endoprocedi-

mentali e il provvedimento  finale) non 

hanno segnalato situazioni di  conflitto 

d’interessi, anche potenziale, che com-

portino l’astensione (L. 241/90, art. 6-

bis) 

    

 26. Dati contabili: 

      - indicazione del capitolo di spesa 

      - indicazione dell'importo da impegnare 

      - riferimento al piano dei pagamenti 

      - Visto contabile 

    

 27. Indicazione degli obblighi di pubblica-

zione e comunicazione specifici relativi 

all’atto che viene adottato 

    

 28. Attestazione del responsabile del proce-
dimento in ordine alla regolarità e cor-
rettezza dell’azione amministrativa, ex 
art. 147-bis TUEL 

    

 29. Avvertenza che la sottoscrizione del Re-
sponsabile d’Area attesta la regolarità 
e correttezza dell’azione amministra-
tiva, in aggiunta all’attestazione di cui al 
punto precedente, ex art. 147-bis TUEL 

    

 30. Indicazione che il provvedimento  diverrà 

efficace con l’apposizione del visto at-

testante la copertura finanziaria 

    

DISPOSITIVO 31. Impegno di spesa     

 32. Rinvio ad altri Uffici per adempimenti di  

competenza 

    

 33. Trasmissione del provvedimento di pro-
roga al contraente destinatario dello 
stesso 

    

 34. Disposizioni circa pubblicazioni e comu-

nicazioni, in coerenza con le indicazioni 

del punto 27; 

    

 35. Indicazione termini e Autorità per ricorso     

 36. Verifica assolvimento obblighi di pubbli-

cazione come indicati nel dispositivo 

    

 

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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7.  ATTO DI CONFERIMENTO DI INCARICHI ESTERNI 
 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data ____________________ 

 

Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 
1. Indicazione tipologia di incarico con spe-

cificazione se trattasi di incarico professio-
nale esterno di cui all’art. 7, comma 6, 
D.Lgs. 165/2001 oppure di incarico di pro-
gettazione o di patrocinio legale 

    

2. Indicazione impegno di spesa compenso     

3. Indicazione destinatario     

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

4. Richiamo specifico a riferimenti di legge / 

regolamenti / direttive / determinazioni / 

PEG / bilancio 

    

8. Descrizione incarico (tipologia / durata / 
compenso / modalità e tempi di corre-
sponsione del compenso) 

    

6. In caso di incarico professionale esterno di 
cui all’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001, 
verifica che la prestazione oggetto di affi-
damento sia inerente alle finalità istituzio-
nali dell'Amministrazione così come indi-
viduate dalla normativa vigente 

    

7. In caso di incarico professionale esterno di 
cui all’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001, 
verifica dell'impossibilità oggettiva di im-
piegare risorse umane interne all'Ammini-
strazione, per mancanza di professiona-
lità necessarie od impossibilità di attribuire 
a quelle esistenti ulteriori compiti 

    

8. In caso di incarico professionale esterno di 
cui all’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001, 
verifica della natura particolarmente qua-
lificata del professionista incaricato 

    

9. In caso di incarico professionale esterno di 
cui all’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001, 
verifica della temporaneità della presta-
zione con conseguente impossibilità di 
rinnovo della prestazione e di proroga per 
ritardo imputabile al prestatore 
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10. In caso di incarico professionale esterno 
di cui all’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001, 
comunicazione preventiva all’Organo di 
revisione economico-finanziaria della 
proposta di determinazione di affida-
mento di incarico esterno (cfr. art. 1, 
comma 42, L. 311/2004; deliberazione 
della Corte dei Conti, Sezioni Riunite in 
sede di controllo, del 15.2.2005) 

    

 11. In caso di incarico professionale esterno 

di cui all’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001, 

acquisizione della valutazione (positiva) 

dell’Organo di revisione economico-fi-

nanziaria 

    

12. In caso di incarico professionale esterno 
di cui all’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001, 
richiamo alla disciplina del contratto di 
prestazione d'opera intellettuale regolato 
dagli articoli 2229-2238 Cod. Civ. 

    

13. Indicazione del responsabile del proce-

dimento 

    

14. Riferimenti a modalità di selezione e 

motivazione della scelta 

    

15. Motivazione coerente e logica rispetto ai 
presupposti di fatto e di diritto e motiva-
zione espressa in caso di scostamento 
dalle risultanze dell’istruttoria compiuta 
dal responsabile del procedimento 

    

16.   In caso di incarico professionale esterno 
di cui all’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/2001, 
selezione dei curricula previa pubblica-
zione di specifico avviso sul sito istituzio-
nale dell’amministrazione e su quello 
dell’ordine o del collegio professionale di 
riferimento 

    

17. Verifica rispetto del principio di rota-

zione 

    

18.  Verifica dell’aggiornamento periodico 

degli Elenchi 

    

19.  Verifica del rispetto delle disposizioni di 

cui all’art. 3, commi 55-56, L. 244/2007 

    

20. Rispetto normativa sulla privacy. Il riferi-
mento a dati personali segue ad una 
puntuale verifica della sussistenza dei 
principi di necessità, di pertinenza e non 
eccedenza (art. 5, comma 1, lettera d), 
del GDPR), che va effettuata con mas-
simo rigore allorchè il trattamento non di-
penda da un obbligo di legge 

    

21. Dichiarazione del responsabile della 
istruttoria e del Responsabile d’Area fir-
matario di non trovarsi in una situa-
zione di conflitto di interessi anche po-
tenziale (art. 6-bis della L. n. 241/1990) 
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22. Dichiarazione da parte del responsabile 
che tutti i soggetti coinvolti nel procedi-
mento (in particolare, il responsabile del 
procedimento e i titolari degli uffici com-
petenti ad adottare i pareri, le valuta-
zioni tecniche, gli atti endoprocedimen-
tali e il provvedimento finale) non hanno 
segnalato situazioni di conflitto di inte-
ressi, anche potenziale, che comportino 
l’astensione (L. 241/1990, art. 6-bis) 

    

23. Dati contabili dell’impegno di spesa: 

- indicazione del capitolo di spesa 

         - indicazione dell'importo da impegnare 

- riferimento al piano dei pagamenti 

- Visto contabile 

    

24.  Dichiarazione di congruità del com-

penso a fronte dell’attività richiesta al 

prestatore 

    

25. Richiami ad allegati quali parti integranti 

e sostanziali ed effettiva allegazione de-

gli stessi 

    

26. Richiamo al Disciplinare di incarico alle-

gato 

    

27. Indicazione degli obblighi di pubblica-

zione e comunicazione specifici relativi 

all’atto che viene adottato 

    

28. Attestazione del responsabile del proce-
dimento in ordine alla regolarità e corret-
tezza dell’azione amministrativa, ex art. 
147-bis TUEL 

    

29. Avvertenza che la sottoscrizione del Re-
sponsabile d’Area attesta la regolarità e 
correttezza dell’azione amministrativa, in 
aggiunta all’attestazione di cui al punto 
precedente, ex art. 147-bis TUEL 

    

30. Indicazione che il provvedimento diven-
terà efficace con l’apposizione del visto 
attestante la copertura finanziaria (lad-
dove il provvedimento abbia risvolti fi-
nanziari o patrimoniali) 

    

31. Indicazione che la pubblicazione degli 
estremi del provvedimento di incarico 
esterno sul sito istituzionale, nella se-
zione Amministrazione trasparente, e la 
comunicazione dei relativi dati al Diparti-
mento della Funzione Pubblica costitui-
scono, ex art. 15 D.Lgs. 33/2013, condi-
zione per l'acquisizione di efficacia 
dell'atto e per la liquidazione del com-
penso 

    

32. Affidamento dell’incarico     

DISPOSITIVO 33. Approvazione Disciplinare di incarico     
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34. Disposizioni circa comunicazione al Di-

partimento Funzione Pubblica e/o Corte 

dei Conti 

    

35. Individuazione destinatario e/o comuni-
cazione al beneficiario della spesa ex art. 
191, comma 1, TUEL 

    

36. Riferimenti contabili     

37. Trasmissione provvedimento a Corte dei 
Conti in caso di importi sopra i 5.000 
euro per l’esercizio del controllo succes-
sivo sulla gestione (Legge 266/2005, art. 
1, comma 173) 

    

38. Disposizioni circa pubblicazioni e comu-
nicazioni, in coerenza con le indicazioni 
del punto 27, con particolare riferimento 
alla pubblicazione del provvedimento sul 
sito istituzionale, nella sezione Ammini-
strazione trasparente, ai sensi dell’art. 15 
D.Lgs. 33/2013 

    

39. Indicazione termini e Autorità per ricorso     

40. Verifica assolvimento obblighi di pubbli-

cazione come indicati nel dispositivo 

    

ALTRI  
ELEMENTI 

41. Verifica dei contenuti essenziali del di-
sciplinare di incarico: oggetto della pre-
stazione, durata dell’incarico, luogo/ ti-
pologia contrattuale/modalità di deter-
minazione del corrispettivo e motiva-
zione congruità/modalità di pagamento 
del corrispettivo/ipotesi di recesso/veri-
fica del raggiungimento del risultato/ve-
rifica assenza del conflitto di interessi 

    

 

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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8.  INDIVIDUAZIONE DEL LOCATARIO O CONCESSIONARIO DI BENI 
 

Area: _________________________ N. Atto: ________________________ Data _______________________ 

 

Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 

 

 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Indicazione sintetica del contenuto del 
provvedimento 

    

2. Identificazione del cespite oggetto di 

concessione o locazione 

    

3. Riferimento specifico al procedimento 
di scelta del contraente  

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

4. Richiamo specifico alla condizione di di-
sponibilità o di indisponibilità del bene, 
quale condizione giuridica indispensa-
bile per la scelta del modulo locatizio 
(bene del patrimonio disponibile) o 
concessorio (bene demaniale o patri-
moniale indisponibile) 

    

5. Indicazione della relazione estimativa 
acquisita dall’Ufficio Patrimonio con in-
dicazione del canone  concessorio o lo-
catizio da porre a base di gara ed alle-
gazione della stessa 

    

6. In caso di concessione, indicazione 
della durata e delle cause di deca-
denza  

    

7. In caso di locazione, individuazione 
della durata contrattuale in base all’uso 
abitativo, commerciale o alberghiero 
dell’immobile 

    

8. Indicazione che l’asta pubblica verrà 
effettuata con il metodo delle offerte 
segrete in aumento, da confrontarsi 
con il canone annuo per la conces-
sione o per la locazione stimato dal 
competente Ufficio Patrimonio 

    

9. Descrizione del bene, con riferimento 
allo stato di fatto e di diritto dello stesso 

    

10. Indicazione delle modalità e del ter-
mine per la presentazione delle offerte 

    

11. Indicazione dell’ammontare e della ti-
pologia del deposito cauzionale 
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12. Indicazione del termine per la stipula-

zione del disciplinare di concessione o 

del contratto di locazione 

    

13.  Indicazione delle cause che compor-
tano l’esclusione dalla procedura o 
l’incapacità a contrattare con la P.A. 

    

14. Richiamo ed allegazione dell’avviso di 
asta 

    

15. Richiamo ed allegazione delle norme 
di partecipazione, complete di allegati 
(modello di domanda di ammissione, 
modello di offerta, modello per ver-
bale di sopralluogo) 

    

16. Indicazione delle modalità di pubblicità 
dell’asta pubblica 

    

17. Motivazione coerente e logica rispetto 
ai presupposti di fatto e di diritto 

    

18. Attestazione circa l’inesistenza di si-
tuazioni anche potenziali di conflitto di 
interessi in capo al responsabile del 
procedimento ed al firmatario del 
provvedimento ex art 6-bis L. 241/90 

    

19. Dichiarazione da parte del responsa-
bile che tutti i soggetti coinvolti nel 
procedimento (in particolare, il re-
sponsabile del procedimento e i tito-
lari degli uffici competenti ad adottare 
i pareri, le valutazioni tecniche, gli atti 
endoprocedimentali e il provvedi-
mento finale) non hanno segnalato si-
tuazioni di conflitto di interessi, anche 
potenziale, che comportino l’asten-
sione (L. 241/1990, art. 6-bis) 

    

20.  Esplicitazione del rispetto della nor-
mativa sulla privacy, con particolare 
riferimento ai principi di necessità, di 
pertinenza e non eccedenza (art. 5, 
comma 1, lettera d), del GDPR) 

    

21.  Indicazione delle eventuali spese sti-
mate per particolari forme di pubbli-
cità e delle disponibilità presenti sugli 
stanziamenti di bilancio per far fronte 
alle predette spese 

    

22.  Indicazione degli obblighi di pubblica-
zione e comunicazione specifici rela-
tivi all’atto che viene adottato 

    

23. Attestazione del responsabile del pro-
cedimento in ordine alla regolarità e 
correttezza dell’azione amministra-
tiva, ex art. 147-bis TUEL 
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24. Avvertenza che la sottoscrizione del 
Responsabile d’Area attesta la rego-
larità e correttezza  dell’azione ammi-
nistrativa, in aggiunta  all’attestazione 
di cui al punto precedente, ex art. 
147-bis TUEL 

    

25. Indicazione che il provvedimento, in 
caso di spesa impegnata per oneri di 
pubblicità, diventerà efficace con l’ap-
posizione del visto attestante la co-
pertura finanziaria 

    

DISPOSITIVO 26. Indizione dell’asta pubblica per la con-
cessione o  locazione del bene in og-
getto, con la modalità delle offerte se-
grete da confrontarsi con il canone in-
dicato nell’avviso di asta 

    

27. Approvazione della relazione estima-
tiva  riguardante il canone annuo di 
locazione o di concessione e dei do-
cumenti di gara (avviso di asta pub-
blica, norme di partecipazione con 
modello di domanda di ammissione, 
modello di offerta e modello per ver-
bale di sopralluogo) 

    

28.  Dati contabili inerenti particolari forme 
di pubblicità 

    

29. Indicazione delle forme di pubblicità 

della gara 

    

30. Disposizioni circa pubblicazioni e co-

municazioni 

    

31. Indicazione termini e Autorità per ri-

corso 

    

 

 

Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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9. AGGIUDICAZIONE IN LOCAZIONE O CONCESSIONE DI BENI 

 
Area: ___________________________ N. Atto: ________________________ Data _____________________ 
 
Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 
1. Indicazione sintetica del contenuto del 

provvedimento 

    

2. Identificazione del cespite oggetto di 

concessione o locazione 

    

3. Riferimento specifico al procedimento di 
scelta del contraente  

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

4. Richiamo specifico alla condizione di di-
sponibilità o di indisponibilità del bene, 
quale condizione giuridica indispensa-
bile per la scelta del modulo locatizio 
(bene del patrimonio disponibile) o con-
cessorio (bene demaniale o patrimoniale 
indisponibile) 

    

5. Richiamo al provvedimento di indizione 
di asta pubblica 

    

6. Richiamo al verbale di apertura delle of-
ferte eseguita dalla commissione di gara 
in seduta pubblica ed allegazione dello 
stesso 

    

7. Esplicitazione delle risultanze del ver-

bale di apertura delle buste e aggiudi-

cazione al miglior offerente 

    

8. Specificazione che l’aggiudicazione di cui 
sopra è comunque condizionata alla ve-
rifica della documentazione e delle di-
chiarazioni rese in sede di partecipa-
zione all’asta 

    

9. Specificazione che la locazione o con-

cessione avrà effetto con la sottoscri-

zione del contratto di locazione o del di-

sciplinare di concessione 

    

10. Indicazione del termine per la stipula-

zione del contratto di locazione o del di-

sciplinare di concessione 

    

11. Avvertimento che, in caso di mancata 

stipula per fatto dell’aggiudicatario, 

l’Amministrazione incamererà la cau-

zione e il deposito delle spese 
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12. Indicazione che l’aspirante locatario o 

concessionario sarà immesso nella di-

sponibilità del bene solo con la stipula-

zione del contratto di locazione o del di-

sciplinare di concessione, con allega-

zione del relativo schema 

    

 13. Indicazione delle modalità di corre-

sponsione del canone 

    

14.  Accertamento delle somme in entrata     

15. Motivazione coerente e logica rispetto 

ai presupposti di fatto e di diritto 

    

16.  Attestazione circa l’inesistenza di situa-

zioni anche potenziali di conflitto di in-

teressi in capo al responsabile del pro-

cedimento ed al firmatario del provve-

dimento ex art 6-bis L. 241/90 

    

17. Dichiarazione da parte del responsabile 

che tutti i soggetti coinvolti nel procedi-

mento (in particolare, il responsabile 

del procedimento e i titolari degli uffici 

competenti ad adottare i pareri, le valu-

tazioni tecniche, gli atti endoprocedi-

mentali e il provvedimento finale) non 

hanno segnalato situazioni di conflitto 

di interessi, anche potenziale, che com-

portino l’astensione (L. 241/1990, art. 

6-bis) 

    

18.  Esplicitazione del rispetto della norma-

tiva sulla privacy, con particolare riferi-

mento ai principi di necessità, di perti-

nenza e non eccedenza (art. 5, comma 

1, lettera d), del GDPR) 

    

19.  Indicazione degli obblighi di pubblica-

zione e comunicazione specifici relativi 

all’atto che viene adottato 

    

20.  Attestazione del responsabile del pro-

cedimento in ordine alla regolarità e 

correttezza dell’azione amministrativa, 

ex art. 147-bis TUEL. 

    

21. Avvertenza che la sottoscrizione del Re-

sponsabile d’Area attesta la regolarità 

e correttezza dell’azione amministra-

tiva, in aggiunta all’attestazione di cui al 

punto precedente, ex art. 147-bis TUEL 

    

DISPOSITIVO 22. Approvazione dell’allegato verbale di 

apertura delle offerte 
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23. Aggiudicazione del bene oggetto di con-

cessione o locazione in favore del sog-

getto migliore offerente 

    

 24.  Approvazione dell’allegato schema di 

contratto o di disciplinare 

    

 25. Dati contabili di accertamento in en-

trata delle somme relative al canone 

    

 26. Determinazione di procedere alla sti-

pula del contratto di locazione o alla 

sottoscrizione disciplinare di conces-

sione, previa verifica della documenta-

zione e delle dichiarazioni rese dall’ag-

giudicatario in sede di gara 

    

 27. Disposizioni circa pubblicazioni e comu-

nicazioni 

    

 28. Indicazione termini e Autorità per ri-

corso 

    

 

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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10. AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA DI CONTRATTO DI COMPRAVENDITA IMMOBILIARE 
 

 

Area: ____________________________ N. Atto: _______________________ Data _____________________ 

 

Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 
1. Indicazione sintetica del contenuto del 

provvedimento 

    

2.  Riferimento specifico al procedimento di 

scelta del contraente 

    

3. Identificazione del cespite alienando     

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

4.  Richiamo specifico al Piano delle aliena-
zioni e valorizzazioni immobiliari 

    

5. Specificazione in ordine all’inserimento 
del bene alienando nel PAVI come bene 
appartenente al patrimonio disponibile 
dell’Ente 

    

6. Richiamo al provvedimento di indizione 
di asta pubblica 

    

7. Richiamo del vigente Regolamento per 
l’alienazione dei beni immobili comunali  

    

8. Richiamo al verbale di apertura delle of-

ferte eseguita dalla Commissione di 

gara in seduta pubblica in base al Rego-

lamento di cui al punto precedente ed al-

legazione dello stesso 

    

9. Esplicitazione delle risultanze del verbale 

di apertura delle buste e aggiudicazione 

al miglior offerente 

    

10. Specificazione che l’aggiudicazione di 
cui sopra è comunque subordinata alla 
verifica della documentazione e delle 
dichiarazioni rese in sede di partecipa-
zione all’asta 

    

11.  Specificazione che la vendita si perfe-
ziona e diviene efficace con la sotto-
scrizione del contratto 

    

12. Indicazione del termine per la stipula-
zione del contratto di vendita, proroga-
bile una volta in caso di richiesta di mu-
tuo non ancora erogato per causa non 
imputabile all’acquirente 
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13. Avvertimento che, in caso di mancata 
stipula per fatto dell’aggiudicatario, 
l’Amministrazione incamererà la cau-
zione e il deposito delle spese 

    

14. Indicazione che l’aspirante acquirente 
sarà immesso nel possesso solo con la 
stipulazione del contratto di compra-
vendita 

    

15.  Indicazione delle modalità di correspon-

sione del prezzo di acquisto secondo le 

modalità stabilite dal Regolamento 

    

16. Accertamento delle somme in entrata     

17.  Motivazione coerente e logica rispetto 
ai presupposti di fatto e di diritto 

    

18. Attestazione circa l’inesistenza di situa-
zioni anche potenziali di conflitto di in-
teressi in capo al responsabile del pro-
cedimento ed al firmatario del provve-
dimento ex art 6-bis L. 241/90 

    

19.  Dichiarazione da parte del responsabile 
che tutti i soggetti coinvolti nel procedi-
mento (in particolare, il responsabile 
del procedimento e i titolari degli uffici 
competenti ad adottare i pareri, le valu-
tazioni tecniche, gli atti endoprocedi-
mentali e il provvedimento finale) non 
hanno segnalato situazioni di conflitto 
di interessi, anche potenziale, che 
comportino l’astensione (L. 241/1990, 
art. 6-bis) 

    

20. Esplicitazione del rispetto della norma-
tiva sulla privacy, con particolare riferi-
mento ai principi di necessità, di perti-
nenza e non eccedenza (art. 5, comma 
1, lettera d), del GDPR) 

    

21. Indicazione degli obblighi di pubblica-

zione e comunicazione specifici relativi 

all’atto che viene adottato 

    

22.  Attestazione del responsabile del pro-
cedimento in ordine alla regolarità e 
correttezza dell’azione amministrativa, 
ex art. 147-bis TUEL 

    

23.  Avvertenza che la sottoscrizione del Re-
sponsabile d’Area attesta la regolarità 
e correttezza dell’azione amministra-
tiva, in aggiunta all’attestazione di cui al 
punto precedente, ex art. 147-bis TUEL 

    

DISPOSITIVO 24. Approvazione dell’allegato verbale di 

apertura delle offerte 

    

25.  Aggiudicazione del bene oggetto di ven-
dita in favore del soggetto migliore of-
ferente 
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26.  Dati contabili di accertamento in entrata 

delle somme relative all’acconto ed al 

saldo del corrispettivo di vendita 

    

27. Determinazione di procedere alla stipula 
del contratto di compravendita, previa 
verifica della documentazione e delle di-
chiarazioni rese dall’aggiudicatario in 
sede di gara 

    

28. Disposizioni circa pubblicazioni e comu-

nicazioni 

    

29. Indicazione di termini e Autorità per ri-

corso 

    

 

 

Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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11.  ORDINANZA-INGIUNZIONE DI PAGAMENTO DI SANZIONI AMMINISTRATIVE  
PECUNIARIE 

 
 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data ____________________ 
 
Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  

NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 
1. Indicazione sintetica del contenuto del    

provvedimento 

    

2. Numero identificativo dell’ordinanza in-

giunzione di pagamento 

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

3. Richiamo specifico a riferimenti di legge / 
regolamenti / direttive / determinazioni / 
PEG / bilancio 

    

4. Richiamo al verbale di accertamento di ille-

cito amministrativo (numero, data ed indi-

cazione Organo accertatore) 

    

5. Descrizione dell’illecito contestato     

6. Riferimenti normativi dell’illecito (norma 

precettiva violata e norma sanzionatoria) 

    

7. Individuazione del trasgressore     

8. Indicazione dell’eventuale obbligato in so-

lido 

    

9. Indicazione dell’eventuale concorrente ex. 

art. 5 L. 689/1981 

    

10.  Indicazione della data di contestazione 
dell’illecito (a mezzo di notificazione o di 
contestazione immediata) 

    

11.  Verifica del mancato pagamento in mi-

sura ridotta 

    

12.  Ricevimento o meno di scritti difensivi con 

o senza richiesta di audizione 

    

13.  Riferimento all’eventuale seduta di audi-

zione 

    

14. Esposizione in forma riassuntiva delle 
principali argomentazioni difensive del 
trasgressore e/o dell’obbligato in solido 

    

15.  Esito istruttoria con specificazione delle 
ragioni di inaccoglibilità totale o parziale 
delle argomentazioni difensive di cui al 
punto 14 
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16. Determinazione della sanzione ammini-

strativa pecuniaria applicabile con spe-

cificazione dei criteri adottati per la rela-

tiva quantificazione 

    

17.  Dicitura recante l’accertamento in entrata 
dell’importo corrispondente alla san-
zione irrogata (oltre eventuali spese di 
notifica) 

    

18.  Indicazione del responsabile del procedi-
mento ed attestazione di quest’ultimo in 
ordine alla regolarità e correttezza 
dell’azione amministrativa, ex art. 147-
bis TUEL 

    

19. Dichiarazione da parte del responsabile 
che tutti i soggetti coinvolti nel procedi-
mento (in particolare, il responsabile del 
procedimento e i titolari degli uffici com-
petenti ad adottare i pareri, le valutazioni 
tecniche, gli atti endoprocedimentali e il 
provvedimento finale) non hanno segna-
lato situazioni di conflitto di interessi, an-
che potenziale, che comportino l’asten-
sione (L. 241/1990, art. 6-bis) 

    

20.  Avvertenza che la sottoscrizione del Re-
sponsabile d’Area attesta la regolarità e 
correttezza dell’azione amministrativa ex 
art. 147-bis TUEL 

    

21.  Dichiarazione del responsabile del proce-
dimento e del Responsabile d’Area fir-
matario di non trovarsi in una situazione 
di conflitto di interessi anche potenziale 
ai sensi dell’art. 6-bis L. 241/1990 

    

DISPOSITIVO 22. Intimazione di pagamento (contraddi-
stinta dalla dicitura “ordina ed ingiunge”) 
della somma corrispondente all’irrogata 
sanzione amministrativa pecuniaria 

    

23.  Indicazione dei destinatari dell’ordine di 

pagamento e del termine di pagamento 

    

24. Specificazione delle modalità di paga-

mento 

    

25.  Avvertimento ai destinatari in ordine alla 
procedura di riscossione coattiva conse-
guente al mancato pagamento della san-
zione irrogata 

    

26. Indicazione dell’Autorità giudiziaria da 
adire per proporre opposizione con spe-
cificazione nel relativo termine 

    

27. Disposizioni per la notifica dell’ordinanza 

ingiunzione ai destinatari della stessa 

    

28. Dati contabili     

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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12.  ORDINANZA CONTINGIBILE ED URGENTE 
 

 
Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data ___________________ 
 
Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 
 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Indicazione sintetica del contenuto del    
provvedimento 

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

2. Verifica della competenza     

3. Rilevazione dello stato di emergenza da 
fronteggiare 

    

4. Specificazione del contenuto del provvedi-
mento 

    

5. Individuazione dei presupposti attinenti la 
sicurezza, l'incolumità pubblica o la salute 
(artt. 50 e 54 del TUEL) 

    

6. Individuazione dei destinatari     

7. Durata dell'ordinanza     

8. Contingibilità, con particolare riguardo ai 
fatti circostanziati che determinano l’im-
possibilità di fronteggiare l’emergenza con 
i mezzi ordinari 

    

9. Urgenza, con riguardo alla descrizione 
delle circostanze che determinano l’im-
prorogabilità dell’atto, in quanto  immedia-
tamente necessario per far fronte a una si-
tuazione concreta, che comporti il pericolo 
incombente di un grave danno agli inte-
ressi pubblici protetti 

    

10.  Indicazione espressa delle norme di 
legge eventualmente derogate e dei mo-
tivi della deroga 

    

11. Individuazione delle modalità di esecu-
zione dell'ordinanza 

    

OBBLIGHI E 
PRESCRIZIONI 

12. Comunicazione dell'ordinanza al Prefetto     

13.  Notifica ai destinatari specificamente in-
dividuati 

    

ALTRI  14.  Verifica esecuzione dell'ordinanza     
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ELEMENTI 15.  In caso di inadempienza, verifica che l'or-
dinanza sia stata eseguita d'ufficio 

    

TRASPARENZA 
E ANTICORRU-
ZIONE 

16. Pubblicazione dell'ordinanza all'Albo Pre-
torio 

    

17.  Assolvimento obblighi di trasparenza ai 
sensi dell’art. 42 del D.Lgs. 33/2013 

    

18. Rispetto degli obblighi di riservatezza     

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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13.  ORDINANZA ORDINARIA 

(da integrare con scheda di controllo n. 15) 
 
Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data ___________________ 
 
Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 
 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Indicazione sintetica del contenuto del    
provvedimento 

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

2. Verifica della competenza     

3.  Richiamo specifico a riferimenti di legge o 
di regolamento  

    

4. Esistenza di eventuali obbligazioni in-
adempiute o di violazioni che comportano 
sanzioni 

    

5. Individuazione della sanzione applicabile 
nei limiti del minimo e del massimo edit-
tale 

    

6. Individuazione dei destinatari     

7. Individuazione delle modalità di esecu-
zione dell'ordinanza 

    

OBBLIGHI E 
PRESCRIZIONI 

8.  Notifica ai destinatari     

ALTRI  
ELEMENTI 

9.  Verifica dell’esecuzione dell'ordinanza     

10. In caso di inadempienza, verifica che l'or-
dinanza sia stata eseguita con le modalità 
previste dalla legge (esecuzione forzata 
etc.) 

    

TRASPARENZA 
E ANTICORRU-
ZIONE 

11. Pubblicazione dell'ordinanza all'Albo Pre-
torio 

    

12.  Assolvimento obblighi di pubblicazione e 
trasparenza ai sensi del D.Lgs. 33/2013 

    

13. Rispetto degli obblighi di riservatezza     

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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 14.  CONTRATTI E SCRITTURE PRIVATE 

 

Area: ___________________________ N. Atto: ________________________ Data ____________________ 

 

Oggetto: 
_______________________________________________________________________________________ 

 

 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 

NECESSITA 

NOTE 

INTESTAZIONE 1. Il Responsabile d’Area ha compe-
tenza alla stipula dell’atto 

    

2. E’ indicata la qualificazione del sog-
getto che stipula l’atto 

    

3. E’ indicato il settore dal quale il con-
tratto è gestito 

    

4. E’ stato riportato il numero di riferi-
mento, secondo il sistema di registra-
zione utilizzato dall’Ente 

    

5. E’ stata indicata la natura dell’atto     

6. Indicazione del CIG     

PARTI 7. E’ stata riportata correttamente la le-
gittimazione a rappresentare l’Ente 

    

8. E’ stata indicata correttamente la 
parte contraente e verificata la legitti-
mazione del soggetto che la rappre-
senta 

    

PRESUPPOSTI 9. Sono riportate le indicazioni relative a 
deliberazioni e provvedimenti prece-
denti e presupposti 

    

10. Sono riportati i riferimenti normativi     

11. Se diverso dal Responsabile d’Area, 
è stato indicato il responsabile del 
procedimento 

    

12. Sono stati indicati tutti gli elementi 
che spiegano i motivi del contratto 

    

13. Verifica del rispetto dei tempi proce-
dimentali 

    

14. Verifica dell’inesistenza di ragioni di 
conflitto d’interessi in capo al firma-
tario 
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15. E’ chiaramente riportata la volontà 
delle parti 

    

16. E’ chiaramente riportata la proposta 
dell’Amministrazione 

    

17. E’ chiaramente riportata l’accetta-
zione della controparte 

    

CAUSA 18. E’ chiara la causa del contratto (fun-
zione economico-sociale del con-
tratto) 

    

OGGETTO -  

PRESTAZIONE 
E CONTRO-
PRESTAZIONE 

19. Sono stati indicati tutti gli elementi 
per descrivere sinteticamente il 
contenuto del contratto 

    

20. Oggetto della prestazione     

21. Conformità al capitolato     

22. Tempi della prestazione     

23. Modalità di prestazione     

24. Tempi di pagamento     

25. Forme di garanzia     

26. Quantificazione dell’importo     

27. Disciplina del subappalto     

TRASPARENZA 
AMMINISTRA-
TIVA E ANTI-
CORRUZIONE 

28. Prescrizioni antimafia     

29. Clausole di estensione del codice di 
comportamento  

    

30. Sottoscrizione del Protocollo di le-
galità e del Patto di integrità 

    

31. Clausola di pantouflage     

32. Assolvimento degli obblighi di pub-
blicità e trasparenza 

    

CORRETTEZZA  

FORMALE 
DELL’ATTO 

33. L’atto è formulato in un linguaggio 
pertinente e chiaro 

    

ALTRI  

ELEMENTI 

34. Indicazione del foro competente     

 

Ulteriori Annotazioni:  

 

_______________________________________________________________________________________ 

 

Esito Finale:  

_______________________________________________________________________________________ 
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15.  CONTRATTI PNRR 2021-2026: AFFIDAMENTO DI LAVORI - SERVIZI - FORNITURE 
 
 
Area: ______________________________ N. Atto: ________________________ Data __________________ 

 
Oggetto: 
________________________________________________________________________________________ 

 
 

FASE DELL’AFFIDAMENTO 

PARTE A - GENERALE 

 CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  

NECESSITA 

NOTE 

1 Logo EU e Riferimento esplicito, 
nell’atto e nell’eventuale documen-
tazione allegata, al finanziamento 
da parte dell’UE e all’iniziativa Next 
Generation EU (Reg. UE 
2021/241, art.34). 

    

2 Oggetto: Contenuto del provvedi-
mento - CIG/ CUP 

    

3 È presente la DSAN di assenza di 
situazioni di conflitti di interesse e 
incompatibilità riguardo a tutto il 
personale interno coinvolto nella 
fase di affidamento compreso il/i 
sottoscrittore/i delle determina-
zioni. 

    

4 È presente la DSAN di assenza di 
situazioni di conflitti di interesse e 
incompatibilità dei membri della 
Commissione in caso di aggiudica-
zione con il criterio dell’OEPV. 

    

5 La determinazione di affidamento 
contiene riferimento a: 

- indicazione della fonte finanziaria 
(PNRR, Missione, Componente, 
Misura) 

- ammontare complessivo delle ri-
sorse messe a disposizione con 
la procedura 

- dettaglio del riparto delle risorse 
assegnate. 
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6 La determinazione di affidamento 
attesta il rispetto del cronopro-
gramma e delle tempistiche e con-
dizioni previste per il consegui-
mento delle milestone e target 
dell’intervento. 

    

7 È presente agli atti la documenta-
zione necessaria ad effettuare la 
rendicontazione ed il controllo nel 
rispetto delle circolari del MEF e le 
prescrizioni della Convenzione. 

    

8 E’ rispettata la codificazione conta-
bile speciale prevista per il PNRR 
(da verificare attraverso presenza 
visto di regolarità contabile). 

    

PARTE B - AFFIDAMENTO DIRETTO 

1 Sussistono le condizioni per il ri-
corso alla procedura di affidamento 
diretto. 

    

2 È stato acquisito il DGUE dell’O.E.     

3 Sono state effettuale le verifiche 
aggiudicatario (ex art. 80: per affi-
damento diretto casellario Anac, 
DURC, regolarità fiscale) 

    

4 È stato effettuato l’accertamento 
del titolare effettivo. 

    

5 Sono presenti le misure per la pre-
venzione di fenomeni di doppio fi-
nanziamento, frode e riciclaggio 
(CIG – CUP – fatturazione elettro-
nica – CC dedicato) 

    

6 La determinazione unica ex art. 32 
attesta il rispetto del divieto di fra-
zionamento 

    

7 La determinazione unica ex art. 32 
attesta il rispetto del principio di ro-
tazione come disciplinato dalle li-
nee guida ANAC (ovvero ne motiva 
la deroga) 
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8 La determinazione di unica ex art. 
32 contiene riferimento a: 

- indicazione della fonte finanziaria 
(PNRR, Missione, Componente, 
Misura) 

- ammontare complessivo delle ri-
sorse messe a disposizione con 
la procedura 

- dettaglio del riparto delle risorse 
assegnate 

    

9 La determinazione unica ex art. 32 
attesta il rispetto del cronopro-
gramma e delle tempistiche e con-
dizioni previste per il consegui-
mento delle milestone e target 
dell’intervento 

    

10 Il CSA ed il contratto di affidamento 
contengono adeguata disciplina 
degli obblighi connessi con le con-
dizionalità PNRR 

    

11 Il CSA ed il contratto di affidamento 
contengono adeguata disciplina 
degli obblighi connessi i requisiti ul-
teriori ed in particolare i DNSH 

    

12 Il CSA ed il contratto di affidamento 
contengono adeguata disciplina 
degli obblighi connessi con gli ob-
blighi trasversali 

    

13 Il CSA ed il contratto contengono 
una adeguata disciplina delle pe-
nali da ritardo e del premio di acce-
lerazione 

    

14 La determinazione unica ex art. 32 
attesta la coerenza della tempistica 
con il cronoprogramma dell’inter-
vento per il conseguimento di mile-
stone e target 

    

15 Sono rispettati gli adempimenti in 
materia di trasparenza generali ed 
ulteriori previsti dalla Sottosezione 
2.3 del PIAO e dalle linee guida 
ANAC 

    

PARTE C - PROCEDURA APERTA 

1 La determinazione di contrarre/in-
dizione attesta la coerenza del cro-
noprogramma con i tempi tecnici di 
affidamento 
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2 Sono state effettuate le pubblica-
zioni nonché gli adempimenti in 
materia di trasparenza generali ed 
ulteriori previsti dalla Sottosezione 
2.3 del PIAO e dalle linee guida 
ANAC 

    

3 Il bando e disciplinare contengono 
la sezione specifica dedicata al 
PNRR 

    

4 Il bando ed il disciplinare sono re-
datti nel rispetto: 

- dei termini per la presentazione 
delle offerte 

- dei criteri di valutazione da utiliz-
zare nella selezione delle offerte 
presentate 

- della indicazione della griglia di 
valutazione 

    

5 La modulistica destinata agli O.E. 
contiene le dichiarazioni specifiche 
richieste dalla disciplina del PNRR. 

    

6 La Commissione in caso di aggiu-
dicazione con il criterio dell’OEPV 
attesta: 

- la presenza della DSAN di as-
senza di conflitti di interesse ed 
incompatibilità 

- la presenza dei documenti / infor-
mazioni necessari ad alimentare 
la sezione “consulenti collabora-
tori” di Amministrazione traspa-
rente 

    

7 Verifica requisiti operatore econo-
mico/ aggiudicatario (ex art. 80) 

    

8 Verifica requisiti capacità tecnica e 
professionale 

    

9 È stata rispettata la misura di pre-
venzione specifica di segregazione 
delle funzioni 

    

10 Il capitolato di affidamento con-
tiene la disciplina degli obblighi 
connessi con le condizionalità 
PNRR (es: penali, DNSH, premio 
di accelerazione) 

    

11 Il contratto di affidamento contiene 
adeguata disciplina degli obblighi 
connessi i requisiti ulteriori ed in 
particolare i DNSH 
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12 Il contratto di affidamento contiene 
adeguata disciplina degli obblighi 
connessi con gli obblighi trasver-
sali (art. 47, D.L. 77/2021) 

    

13 Il contratto di affidamento contiene 
adeguata disciplina delle penali da 
ritardo e del premio di accelera-
zione 

    

14 Verifica che la documentazione 
della procedura di gara sia stata 
opportunamente conservata dalla 
stazione appaltante 

    

 

Ulteriori Annotazioni:  

 

_______________________________________________________________________________________ 

 

Esito Finale:  

 

_______________________________________________________________________________________ 
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16.  CONTRATTI PNRR 2021-2026: ESECUZIONE DEL CONTRATTO 

 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data ___________________ 

 

Oggetto: 
_______________________________________________________________________________________ 

 

 

ESECUZIONE DEL CONTRATTO 

Fase della firma del contratto 

 CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 

NECESSITA 

NOTE 

1 Verifica che il contratto sia stato sti-
pulato nel rispetto dei termini di legge 
e dopo i controlli richiesti dalla nor-
mativa 

    

2 Verifica che i soggetti preposti alla 
D.L. (controllo tecnico, se esterno, 
contabile, amministrativo) risultino in-
dipendenti e competenti in materia 

   Acquisizione DSAN al momento 
della stipulazione. 

Fase dell’esecuzione 

1 Attestazione del rispetto dei tempi di 
esecuzione, come indicato nel crono-
programma 

    

2 Verifica ed attestazione per ogni mo-
difica / variante (se disposte) che 
siano stati rispettati condizioni, pre-
supposti e limiti dell’art. 106, d.lgs. 
50/2016. 

   In caso di assenza di varianti 
rendere dichiarazione negativa 
“non si sono disposte modifiche 
ex art. 106 Codice”. DSAN del 
RUP 

3 Verifica ed attestazione del rispetto 
della compatibilità degli scostamenti 
con le condizionalità - cronopro-
gramma - obblighi ulteriori 

   DSAN del RUP 

4 Verifica ed attestazione che in caso 
di subappalto sia stato rispettato il di-
sposto dell’art. 105 d.lgs. 50/2016 

    

5 Verifica ed attestazione rispetto quote 
assunzionali 

   Richiesta della DSAN all’opera-
tore economico. In caso di man-
cato rispetto, attestazione di av-
venuta applicazione penali e se-
gnalazione all’ANAC 

6 Verifica ed attestazione di avvenuta 
consegna attestazione di genere / di-
sabili ex art. 47, commi 3 e 3bis, D.L. 
77/2021 
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7 Verifica ed attestazione corretta con-
servazione della documentazione 
progettuale e giustificativa delle 
spese 

   Rilascio DSAN al RUP 

8 Verifica del corretto caricamento pe-
riodico sulla piattaforma ReGIS della 
documentazione necessaria a rendi-
contare ed ottenere l’erogazione de-
gli acconti 

   Rilascio DSAN al RUP 

9 Verifica ed attestazione che le tempi-
stiche di esecuzione dell’intervento 
sono rispettose dei target e milesto-
nes e che non ci sono state decurta-
zioni del contributo 

   In caso di riduzioni indicare im-
porti, cause, finanziamenti alter-
nativi reperiti. DSAN del RUP 

10 Verifica ed attestazione che l’inter-
vento sia stato realizzato conforme-
mente a quello autorizzato e certifi-
cato nel verbale di collaudo/confor-
mità 

   Integrazione certificato collaudo 
/ regolare esecuzione 

11 Verifica ed attestazione che sia stato 
redatto il conto finale e la relativa re-
lazione 

   L’attestazione si estende alle 
condizionalità - requisiti ulteriori - 
DNSH. Integrazione certificato 
collaudo / regolare esecuzione 

12 Verifica ed attestazione che sia stato 
applicato correttamente il premio di 
accelerazione. 

   Rilascio DSAN del RUP 

13 Verifica ed attestazione che siano 
state applicate eventuali penali da ri-
tardo 

   Rilascio DSAN del RUP 

14 Verifica ed attestazione che sia dato 
atto della registrazione REGIS 

   Rilascio DSAN del RUP 

 

Ulteriori Annotazioni:  

 

_______________________________________________________________________________________ 

 

Esito Finale:  

 

_______________________________________________________________________________________ 
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17.  ACCERTAMENTO TRIBUTARIO 

 
 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data __________________ 

 

Oggetto: _________________________________________________________________________________ 
 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON 
NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Indicazione sintetica del contenuto del prov-
vedimento 

    

2. Numero e data emissione provvedimento     

3. Dati anagrafici e fiscali del destinatario     

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

4.  Richiamo specifico ai riferimenti di legge e 
di regolamento posti a fondamento dell’ob-
bligazione tributaria inadempiuta e compor-
tanti l’irrogazione di sanzioni 

    

5. Calcolo imposta dovuta     

6. Indicazione imposta versata     

7. Mancato pagamento accertato     

8. Calcolo degli interessi     

9. Calcolo della sanzione applicabile     

10.   Totale dovuto     

DISPOSITIVO 11. Irrogazione della sanzione prevista per 
omesso pagamento 

    

12. Intimazione ad adempiere all’obbligo di 
pagamento entro il termine previsto  

    

13.   Spese di notifica     

14. Termine di scadenza del pagamento (60 
gg. dalla data di notifica o altro termine 
previsto dalla normativa di riferimento) 

    

ALTRI  
ELEMENTI 

15.  Data di notificazione     

 16. Indicazione della natura esecutiva dell’av-
viso ai sensi dell’art. 1, comma 792, L. n. 
160/2019 

    

 17. Indicazione dei termini e dell’Autorità cui è 
possibile presentare ricorso 
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Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 
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18.   ALTRI ATTI (SCHEDA GENERICA) 
 

 

Area: ____________________________ N. Atto: ________________________ Data ____________________ 

 

Oggetto: _________________________________________________________________________________ 

 
 

ELEMENTI 
DELL’ATTO 

CONTENUTO DELLA VERIFICA SI NO NON  

NECESSITA 

NOTE 

OGGETTO 1. Indicazione sintetica del contenuto del 
provvedimento 

    

2. Indicazione accertamento di entrata / 
impegno di spesa 

    

3.  Indicazione del destinatario - Se l’atto 
contiene dati sensibili, rispetto della 
normativa privacy (art. 7-bis, D.Lgs. 
33/2013) 

    

PREMESSE E 
MOTIVAZIONE 

4. L’atto è adottato dal Responsabile 
d’Area competente o, nel caso di 
inerzia di quest’ultimo, dal titolare del 
potere sostitutivo ex art. 2, comma 9-
bis, L. 241/1990 

    

5. Richiamo specifico a riferimenti di 
legge / regolamenti / direttive / deter-
minazioni / PEG / bilancio 

    

6.  Avvio del procedimento d’ufficio: rife-
rimenti normativi 

    

7. Avvio del procedimento ad istanza di 
parte: data e protocollo istanza con 
indicazione di tutta la documenta-
zione allegata / comunicazione di av-
vio del procedimento (nota prot. in 
data); individuazione del responsa-
bile del procedimento e del titolare 
del potere sostitutivo 

    

8. Indicazione del termine normativo di 
conclusione finale del procedimento 
e indicazione del termine effettivo di 
conclusione del procedimento (art. 2, 
comma 9-quinquies, L.241/90) 

    

9.  Sintetica descrizione dello sviluppo 
del procedimento: indicazioni apporti 
istruttori acquisiti (pareri, valutazioni 
tecniche, ecc.) e in quale sede (con-
ferenziale o meno), eventuali interru-
zioni e/o sospensioni con indicazione 
dei motivi 
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 10.  Verifica della sussistenza dei pre-
supposti di cui all’art. 2, comma 1, 
secondo periodo, L. 241/1990 (ma-
nifesta irricevibilità, inammissibilità, 
improcedibilità o infondatezza della 
domanda) per poter concludere il 
procedimento in forma semplificata. 
Detta verifica, da parte del respon-
sabile del procedimento, si rende 
particolarmente necessaria prima di 
eventuali sospensioni e/o interru-
zioni 

    

11. Indicazione del responsabile del pro-

cedimento 

    

12. Esito dell’istruttoria: positivo / parzial-

mente negativo / negativo 

    

13.  Eventuale comunicazione, in caso di 
esito parzialmente negativo o nega-
tivo, ex art 10 bis L. 241/1990; indi-
cazione presentazione eventuali os-
servazioni; valutazione osserva-
zioni pervenute (eventuale trasmis-
sione osservazioni Ente compe-
tente alla valutazione dello specifico 
aspetto in contestazione) 

    

14.  Indicazione del pagamento di even-
tuali spese di istruttoria con specifi-
cazione delle imputazioni finanzia-
rie relative alle somme introitate 

    

15.  Esplicitazione del rispetto della nor-
mativa sulla privacy, con particolare 
riferimento ai principi di necessità, di 
pertinenza e non eccedenza (art. 5, 
comma 1, lettera d), del GDPR), che 
va effettuata con massimo rigore al-
lorchè il trattamento non dipenda da 
un obbligo di legge 

    

16. Puntualizzazione che eventuali dati 
particolari contenuti nei documenti e 
negli atti richiamati quali presuppo-
sto del provvedimento restano cu-
stoditi presso gli uffici e sono con-
sultabili solo dagli  interessati e con-
trointeressati (Linee Guida Garante 
Privacy del 15/5/2014; Parere Ga-
rante Privacy del 7/2/2013) 

    

17.  Se la motivazione è per relationem, 
indicazione degli estremi utili per 
identificare con certezza il docu-
mento cui si fa riferimento 
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18. Motivazione coerente e logica ri-
spetto ai presupposti di fatto e di di-
ritto con eventuale espressa presa 
di posizione in ordine ai contenuti 
delle osservazioni pervenute ex art. 
10 bis e motivazione espressa in 
caso di scostamento dalle risul-
tanze dell’istruttoria compiuta dal 
responsabile del procedimento 

    

19. Per i procedimenti connotati da una 
elevata discrezionalità tecnica e/o 
complessità, verifica che il supporto 
motivazionale del provvedimento 
sia particolarmente approfondito 

    

20.  Riferimenti in ordine alla prestazione 

di cauzioni/fideiussioni o di altre ga-

ranzie 

    

21. Dichiarazione del responsabile 
dell’istruttoria e del Responsabile 
d’Area firmatario di non trovarsi in 
una situazione di conflitto di inte-
ressi anche potenziale art. 6 bis 
della L. n. 241/1990 

    

22. Dichiarazione da parte del respon-
sabile che tutti i soggetti coinvolti nel 
procedimento (in particolare, il re-
sponsabile del procedimento e i tito-
lari degli uffici competenti ad adot-
tare i pareri, le valutazioni tecniche, 
gli atti endoprocedimentali e il prov-
vedimento finale) non hanno segna-
lato situazioni di conflitto di inte-
ressi, anche potenziale, che com-
portino l’astensione (L. 241/1990, 
a rt. 6-bis) 

    

23.  Riferimenti ai presupposti di natura 
contabile 

    

24.  Richiami ad allegati quali parti inte-

granti e sostanziali ed effettiva alle-

gazione degli stessi 

    

25.  Indicazione degli obblighi di pubbli-

cazione e comunicazione specifici 

relativi all’atto che viene adottato 

    

26. Attestazione del responsabile del 

procedimento in ordine alla regola-

rità e correttezza dell’azione ammi-

nistrativa, ex art. 147-bis TUEL 

    

27.  Avvertenza che la sottoscrizione del 
Responsabile d’Area attesta la re-
golarità e correttezza dell’azione 
amministrativa, in aggiunta all’atte-
stazione di cui al punto prece-
dente, ex art. 147-bis TUEL 
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28.  Indicazione che il provvedimento di-

venterà efficace con l’apposizione 

del visto attestante la copertura fi-

nanziaria (laddove il provvedimento 

abbia risvolti finanziari o patrimo-

niali) 

    

29.  Sviluppo di tutti gli elementi della de-

cisione 

    

30. Disposizioni circa notificazioni / comu-

nicazioni a persone fisiche e/o giuri-

diche 

    

DISPOSITIVO 31. Dati contabili     

32. Approvazione allegati     

33. Disposizioni circa pubblicazioni e co-
municazioni, in coerenza con le in-
dicazioni del punto 26 

    

34.  Indicazione termini e Autorità per ri-

corso 

    

35.  Verifica dell’assolvimento obblighi di 
pubblicazione come indicati nel di-
spositivo 

    

36. Rispetto dei termini di conclusione 

del procedimento, compreso l’even-

tuale termine dimezzato in caso di 

intervento sostitutivo (art. 2, comma 

9-ter, L. 241/90) 

    

 

 
Ulteriori Annotazioni:  
 
________________________________________________________________________________________ 
 
Esito Finale:  
 
________________________________________________________________________________________ 


