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1. SCOPO E AMBITO DI APPLICAZIONE

Il presente documento ha lo scopo di definire ruoli, responsabilita, modalita operative e
principi comportamentali cui tutto il personale di ATER Azienda Territoriale per l'edilizia
residenziale Regione Umbria deve attenersi nelle attivita di acquisizione di beni e servizi.

Il presente documento fa solo un accenno alla gestione delle consulenze (legali, fiscal,
tecniche, giuslavoristiche, amministrative, etc.) ed agli incarichi professionali, la cui
disciplina e riportata nella Protocollo 231 “Gestione di Consulenze e di Incarichi

Professionali”, alla quale si rimanda.

Il presente documento fa solo un accenno alla gestione delle gare di appalto, procedure
negoziate, procedure aperte e ristrette, per l'affidamento lavori, la cui disciplina € regolata
dal codice degli appalti pubblici, dal Manuale della Qualita e procedure collegate e

sintetizzata nel paragrafo successivo, alla quale si rimanda.
Inoltre, di seguito sono descritte le attivita e controlli a garanzia che:

- | processi di approvvigionamento dei prodotti/ servizi siano gestiti in modo efficiente ed

efficace;

- i fornitori dei prodotti/ servizi siano selezionati ed approvati sulla base di specifici
requisiti;
- le prestazioni dei fornitori siano costantemente monitorate;

- siano adottati provvedimenti opportuni relativamente ai fornitori che non soddisfano i
requisiti.

Si evidenzia altresi che ATER Umbria ha gia regolamentato con il ©* Regolamento delle
spese in economia per l'esecuzione di lavori e I'acquisto di beni e servizi” (approvato con
DCA n° 99/2011 e s.m. con DCA n° 43/2014) e con il Manuale Qualita (conforme alla
norma internazionale 1SO 9001 e relative procedure PRSQ 02, PRSQ 03, PRSQ 04,
PRSQ 09,PRSQ 11 PRSQ 12) Ila gestione degli acquisti, I'affidamento lavori, la

gualificazione e la valutazione dei fornitori accreditati dall'ente.
2. PRINCIPI GENERALI DI COMPORTAMENTO E CONTROLLO

Il personale di ATER Umbria, a qualsiasi titolo coinvolto nell’acquisizione di beni e servizi &
tenuto ad osservare le modalita esposte nel presente protocollo, le previsioni di legge

esistenti in materia (in particolare deve agire in ottemperanza ai requisiti di cui al D.Lgs. 8
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Giugno 2001 n. 231 e successive modificazioni) nonché le norme comportamentali

richiamate nel Codice Etico adottato dall'ente.

Inoltre i fornitori di beni o servizi e tutti coloro che realizzano opere a qualsiasi titolo in
favore di Ater, sono tenuti al rispetto dei precetti contenuti nel Codice di comportamento
dei dipendenti pubblici (DPR 16 aprile 2013 n. 62).

In particolare, coerentemente con i principi deontologici aziendali, nel’ambito dei rapporti
di natura commerciale e non commerciale instaurati tra ATER Umbria e la Pubblica
Amministrazione, dovranno essere rispettati i principi di comportamento e controllo di cui
alla Protocollo 231 "Gestione e Regolamentazione dei rapporti tra ATER Umbria e la P.A. e

i soggetti privati”.

Si evidenzia, inoltre, che i contratti di fornitura stipulati devono prevedere l'inserimento
della clausola che fa specifico riferimento ai comportamenti etici che il fornitore deve
tenere nei rapporti con ATER Umbria, o con i terzi, con cui venga in contatto, in relazione
ai requisiti espressi dal D.Lgs. 231/2001. Inoltre nei contratti stipulati ATER deve informare
il contraente dell'obbligo in capo a quest'ultimo di rispettare i principi stabiliti dal Codice di
Comportamento dei dipendenti pubblici, come pubblicato nel sito istituzionale ATER

Umbria.

In ogni caso ATER Umbria informera i fornitori sia di beni che di attivita o servizi, anche
professionali, che l'inosservanza dellimpegno assunto integra un inadempimento grave
del contratto, e costituisce motivo di risoluzione di diritto dello stesso ai sensi e per gli
effetti dell’art. 1456 c.c.

Infine, con riferimento ai rapporti con i fornitori , la scelta degli stessi deve essere ispirata a

criteri di competenza, economicita, rotazione, trasparenza e correttezza.

Tutti i compensi a qualsiasi titolo corrisposti per forniture dovranno essere adeguatamente
documentati, proporzionati all’attivita svolta ed in linea con le condizioni offerte dal

mercato ed avvenire con modalita tracciate e in linea con I'Antiriciclaggio.
3. ALBO DEI FORNITORI

ATER Umbria ha redatto un elenco delle Ditte esecutrici lavori, un Albo avvocati,
un‘anagrafica tecnici con i nomi e ragioni sociali dei fornitori qualificati ed ha previsto una
qualifica iniziale per nuovi Fornitori e una valutazione annuale per I'area tecnica, come
previsto dal Manuale qualita e procedure PRSQ 02, PRSQ 03, PRSQ 04, PRSQ 09,PRSQ
11 PRSQ 12. In particolare ATER Umbria, anche al fine di adeguarsi alla legge 190/2012
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ha predisposto procedure per acquisire competenze mancanti all'interno dell’azienda

oppure per ricevere prestazioni altamente specializzate.

ATER Umbria periodicamente provvede a rinnovare I'albo delle imprese al fine di rendere
pubblici i criteri obiettivi nella scelta fornitori delle imprese a cui conferire l'incarico, nel
rispetto dei principi di trasparenza, imparzialita, rotazione, non discriminazione ed
economicita. ATER ha pubblicato nel sito internet aziendale la modulistica dove sono
indicati i requisiti necessari per poter presentare domanda. L'Ente ha comunque la facolta
di scegliere, previa delibera del CDA, altri fornitori non iscritti nei predetti albi laddove la
particolarita e I'importanza del servizio o dell'opera sia tale da giustificare un affidamento
fiduciario a fornitori di chiara e notoria fama che non abbiano fatto domanda di iscrizione

all’albo.

ATER si e dotata di un’apposita procedura (vedi prot. 1633 del 20/01/2014) con la quale
ha stabilito i criteri di scelta delle ditte, i criteri di rotazione ed importi massimi alle stesse

entro I'anno solare.

Inoltre, la disciplina adottata da ATER nel presente protocollo a tutela della trasparenza e
correttezza nella redazione e gestione dell'albo dei fornitori deve tenere conto degli
aggiornamenti introdotti nel PTPC di ATER cosi come modificato ed aggiornato con
delibera del CDA 71 del 30/11/2016. Difatti nel piano triennale aggiornato si €& altresi
deciso che I'ente - per gli incarichi di collaudo - potra pubblicare un avviso per la selezione
di soggetti in possesso dei requisiti e le relative modalita di scelta o potra avvalersi

dell’Albo regionale.

4. GESTIONE DEGLI AFFIDAMENTI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE

Ater Umbria affida i lavori, i servizi e le varie forniture secondo le seguenti procedure:
- Procedura aperta,;

- Procedura ristretta;

- Procedura negoziata.

Per le modalita relative alla definizione delle singole procedure di affidamento e ai relativi
criteri di aggiudicazione si rinvia alle norme e leggi regolanti I'affidamento dei lavori, in
particolare il DIgs. 163/06 (modificato con il D.Lgs. 50/2016 — nuovo codice degli appalti
entrato in vigore il 20 aprile 2016 -) nonché le procedure del sistema qualita aziendale

indicate al paragrafo 1. del presente protocollo, a cui espressamente si rinvia.
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Ater Umbria ha adottato, il Regolamento delle Spese in Economia per l'esecuzione di

lavori e I'acquisto di beni e servizi, a cui si rinvia.

Con l'adozione di detto Regolamento Ater ha disciplinato le modalita, i limiti e le procedure
per l'esecuzione di lavori, la fornitura di beni e la prestazione di servizi, in economia. Le
disposizioni di detto Regolamento sono finalizzate ad assicurare lo sviluppo di processi
d’acquisto in termini temporali ristretti e con modalita semplificate, nel rispetto dei principi
di economicita, efficacia, tempestivita e correttezza, buon andamento, rotazione, parita di
trattamento, non discriminazione, proporzionalita e pubblicita e trasparenza delle

procedure di scelta degli affidatari.

In ogni caso, Ater, per ogni procedura di affidamento devono attenersi ai seguenti principi

generali:

~

1) ogni procedura di affidamento €& preceduta dall'adozione di un apposito atto
autorizzativo ove e individuata la procedura da seguire in base alla proposta del
Responsabile Unico del Procedimento.

2) le imprese partecipanti alle procedure aperte e negoziate devono prendere visione
presso la Segreteria Tecnica di tutti gli atti integrali di gara e della documentazione tecnica
al fine di vedere assicurata parita di trattamento e facilita di accesso a tutte le imprese
partecipanti, escludendo o comunque limitando il diretto e personale contatto tra i
funzionari e il personale delle imprese. I'Azienda, in conformita alla L. 190/2012 adotta nel
piano triennale anticorruzione specifiche previsioni nei confronti dei partecipanti alle
procedure di affidamento, al quale gli stessi devono uniformarsi a pena di esclusione dalla
procedura o di risoluzione del contratto (c.d. patto di integrita negli affidamenti, come da
allegato).

3) possono iscriversi all'elenco delle imprese affidatarie tutti gli operatori economici in
possesso dei requisiti previsti dal rispettivo bando, secondo lo schema di domanda

pubblicato on line nel sito di Ater Umbria.

4) nella fase di affidamento dei lavori viene rispettato il principio della rotazione,
garantendo parita di trattamento a tutte le imprese iscritte.

5) la congruita dei prezzi di acquisto di beni e servizi & oggetto di verifica da parte del

Responsabile del Procedimento.
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5. GESTIONE INCARICHI LAVORI

Il Responsabile del Servizio Tecnico Generali € incaricato della verifica dei professionisti e
congiuntamente a quello del servizio Affari Generali € incaricato della verifica delle ditte

affidatarie e assegnatarie dei lavori di costruzione o manutenzione.

Sono stati individuati inoltre incaricati con mansione specifica sia per l'unita di Perugia che

di Terni, addetti per il rinnovo contratti servizi collegati alla sede.

Il servizio Tecnico € autonomo nella scelta del soggetto esecutore dei lavori di
manutenzione con incarico diretto (disciplinati nell'ordine di servizio n. 1 del 20 gennaio
2014, nella modulistica per affidamento diretto fino a 9000 euro, nella regolamentazione
dei mandati di spesa per incarichi da sopra 9000 euro fino a 40000 euro) rispettando la
rotazione delle ditte e la qualifica fornitori. La scelta delle ditte da interpellare si basa sui
criteri di trasparenza, concorrenza, economicita, territorialita e rotazione, sanciti con
delibera del Consiglio di Amministrazione e nella procedura PRSQ 11 PRSQ 12. Il
responsabile del Servizio e il RUP rispettivamente autorizzano e verificano l'incarico

assegnato dai responsabili di zona e verificano il materiale con prescrizioni particolari.

Il servizio tecnico si interfaccia con il servizio Affari generali per 'assegnazione dei lavori
di manutenzione con procedura negoziata e comunque nelle forme sancite dal codice

degli appalti. La verifica dei requisiti delle ditte per lavori € svolta congiuntamente.

La gestione delle gare di appalto per lavori di esecuzione o manutenzione é affidata al
servizio Affari Generali che verifica anche i requisiti delle ditte per lavori nonché i

subappalti.

Tutti i controlli e verifiche svolte sul possesso dei requisiti devono essere dimostrati e

rintracciabili.
6. ATTIVAZIONE DI ORDINI

Ogni Servizio della struttura ATER Umbria puo fare richiesta di acquisti nella fase di
predisposizione del bilancio previsionale e comunque previo accertamento della copertura
finanziaria presso il Servizio contabilita e bilancio, nonché richiedere il materiale

necessario successivamente secondo il Regolamento delle spese in economia gia citato.

L'iter di un ordine prevede sempre un‘approvazione sia del Responsabile di servizio che

del Dirigente di sede, referente per gli acquisti.

Tutti gli esercenti, ristoranti stazione di rifornimento, etc. che hanno rapporti stabili con

ATER Umbria devono avere una convenzione che regola gli stessi.
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Il documento d'ordine, convenzione, incarico ed assegnazione deve essere sempre

compilato specificando puntualmente l'oggetto, durata, compenso, input e output.

| materiali Non Conformi o quelli che possono generare dubbi sulla loro conformita in

accettazione vengono identificati in modo che sia univoca l'indicazione di “Non Usare”.

| fornitori sono selezionati tra quelli ritenuti maggiormente qualificati sulla base dei

seguenti criteri:

- requisiti tecnici posseduti;

- natura del bene o servizio

- valutazione economica.

7. ENTRATA MERCE E VERIFICA DELLA FORNITURA

Il controllo in accettazione merce, compete al servizio richiedente che controlla il prodotto
arrivato, il prodotto richiesto, ordine e bolla di scarico. Se non ci sono discordanze la

merce viene accettata.

In tutti i casi in cui dai controlli effettuati emergano disallineamenti, si emette la non
conformita e si sospende il pagamento. Il pagamento riparte solo se la NC viene rimossa

come da protocollo 231 Gestione flussi finanziari.

Il controllo dei servizi erogati sia tecnici che professionali compete al servizio richiedente.
In tutti i casi in cui dai controlli effettuati emergano disallineamenti, si emette la non
conformita e si sospende il pagamento. Il pagamento riparte solo se la NC viene rimossa

come da protocollo 231 Gestione flussi finanziari.

Il controllo delle ditte tecnico/artigianali o edili, dei lavori eseguiti, nonché dei materiali

impiegati confrontati con i capitolati o incarichi, compete al Servizio Tecnico.

In tutti i casi in cui dai controlli effettuati emergano disallineamenti, si emette la non

conformita e si sospende il pagamento. Il pagamento riparte solo se la NC viene rimossa.
Tutti i controlli e verifiche svolte devono essere dimostrati e rintracciabili.
8. GESTIONE DEL MAGAZZINO

Il materiale di sede arriva in ATER Perugia e\o Terni . Il carico e lo scarico si esegue a

fronte di documenti di trasporto al fine di verificare la merce stessa.
Il servizio Affari Generali € competente per la gestione del magazzino.
Il materiale per i cantieri non é acquistato da ATER Umbria, eccetto casi eccezionali.
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9. FLUSSI INFORMATIVI VERSO L’'ODV
L’Organismo di Vigilanza, istituito ai sensi del D.Lgs. 231/2001, deve vigilare:

- sull’effettivita del modello, che consiste nel verificare la coerenza tra comportamenti

concreti e modello istituito;

- sulladeguatezza del modello, ossia lidoneita dello stesso ad evitare i rischi di

realizzazione degli illeciti di cui al D.Lgs. 231/2001;

- sul’aggiornamento del modello, a seguito sia di mutamenti nella realta organizzativa sia

di eventuali mutamenti delle normative vigenti.

A tal fine il Servizio Affari Generali, Servizio Tecnico, Servizio Gestione, trasmette
semestralmente, attraverso appositi report, al’Organismo di Vigilanza adeguati flussi
informativi che consentono di effettuare un’attivita sistematica e formalizzata di
monitoraggio delle anomalie, eccezioni e deroghe procedurali verificatesi nel periodo di

riferimento.

| flussi informativi sono sia periodici che eccezionali. L'elenco dei flussi sara formalizzato

nell'allegato al Regolamento di funzionamento dell'Organismo di Vigilanza.
10. ARCHIVIAZIONE

Tutta la documentazione prodotta nellambito delle attivita disciplinate nella presente
procedura, comprese eventuali comunicazioni via e-mail, € conservata a cura del Servizio
Affari Generali, Servizio Tecnico, Servizio Gestione, Servizio Contabilita e Bilancio e
messa a disposizione, su richiesta, del Direttore Generale, del CdA e del’Organismo di

Vigilanza. | documenti sono conservati per il periodo previsto dalle normative vigenti.
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Allegato 1. Schema Patto di integrita.

All.1) SCHEMA PATTO DI INTEGRITA' ATER UMBRIA

relativo a:

Gara per 'affidamento, ai sensi dell’art. .... del D. Lgs. 163/2006 e s.m.i., di .... Codice
CIG ....

Tra ATER UMBRIA

e

@ SOCIEta ..., (di seguito denominata
Societa),

sede legale in VI e n.......

codice fiscale/P.IVA ... , rappresentata da

Il presente documento deve essere obbligatoriamente sottoscritto e presentato insieme
all'offerta da ciascun partecipante alla gara in oggetto. La mancata consegna del presente

documento debitamente sottoscritto comportera I'esclusione automatica dalla gara.

VISTO

- La legge 6 novembre 2012 n. 190, art. 1, comma 17 recante “Disposizioni per la
prevenzione e la repressione della corruzione e dellillegalita nella pubblica

amministrazione”;

- il Piano Nazionale Anticorruzione (P.N.A.) emanato dall’Autorita Nazionale
AntiCorruzione e per la valutazione e la trasparenza delle amministrazioni pubbliche (ex
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CIVIT) approvato con delibera n. 72/2013, contenente “Disposizioni per la prevenzione e

la repressione della corruzione e dell’illegalita nella pubblica amministrazione”;

- il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione (P.T.P.C) del’ATER UMBRIA triennio

.... adottato con decreto .... Del ....;

- il decreto .... del ... con il quale é stato emanatolil .... ;
- il decreto .... del ... con il quale é stato emanatolil .... ;
SI CONVIENE QUANTO SEGUE

Articolo 1

Il presente Patto d’integrita stabilisce la formale obbligazione della Societa che, ai fini della

partecipazione alla gara in oggetto, si impegna:

- a conformare i propri comportamenti ai principi di lealta, trasparenza e correttezza, a non
offrire, accettare o richiedere somme di denaro o qualsiasi altra ricompensa, vantaggio o
beneficio, sia direttamente che indirettamente tramite intermediari, al fine

dell’assegnazione del contratto e/o al fine di distorcerne la relativa corretta esecuzione;

- a segnalare alla stazione appaltante qualsiasi tentativo di turbativa, irregolarita o
distorsione nelle fasi di svolgimento della gara e/o durante I'esecuzione dei contratti, da
parte di ogni interessato o addetto o di chiunque possa influenzare le decisioni relative alla

gara in oggetto;

- ad assicurare di non trovarsi in situazioni di controllo o di collegamento (formale e/o
sostanziale) con altri concorrenti e che non si € accordata e non si accordera con altri

partecipanti alla gara;

- ad informare puntualmente tutto il personale, di cui si avvale, del presente Patto di

integrita e degli obblighi in esso contenuti;

- a vigilare affinché gli impegni sopra indicati siano osservati da tutti i collaboratori e

dipendenti nell’esercizio dei compiti loro assegnati;
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- a denunciare alla Pubblica Autorita competente ogni irregolarita o distorsione di cui sia

venuta a conoscenza per quanto attiene I'attivita di cui all'oggetto della gara in causa.
Articolo 2

La societa, sin d’ora, accetta che nel caso di mancato rispetto degli impegni anticorruzione
assunti con il presente Patto di integrita, comunque accertato dal’Amministrazione,

potranno essere applicate le seguenti sanzioni:

- esclusione del concorrente dalla gara;

- escussione della cauzione di validita dell’offerta;
- risoluzione del contratto;

- escussione della cauzione definitiva di buona esecuzione del contratto.

Articolo 3

Il contenuto del Patto di integrita e le relative sanzioni applicabili resteranno in vigore sino
alla completa esecuzione del contratto. Il presente Patto dovra essere richiamato dal

contratto quale allegato allo stesso onde formarne parte integrante, sostanziale e pattizia.

Articolo 4

Il presente Patto deve essere obbligatoriamente sottoscritto in calce ed in ogni sua pagina,
dal legale rappresentante della societa partecipante ovvero, in caso di consorzi o
raggruppamenti temporanei di imprese, dal rappresentante degli stessi e deve essere
presentato unitamente all'offerta. La mancata consegna di tale Patto debitamente

sottoscritto comportera I'esclusione dalla gara.

Articolo 5

Ogni controversia relativa all’interpretazione ed esecuzione del Patto d’integrita fra la
stazione appaltante ed i concorrenti e tra gli stessi concorrenti sara risolta dall’Autorita

Giudiziaria competente.

Luogoedata......................
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Per la societa:

(il legale rappresentante) (firma leggibile)
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