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PROCEDURE OPERATIVE PER IL FUNZIONAMENTO DELLA C.U.C.

1. PREMESSE

Comunicazioni

Tutta la corrispondenza con la C.U.C. relativamente alle procedure o altre comunicazioni di carattere
ufficiale dovranno essere inviate esclusivamente alla seguente PEC:

cuc@pec.castellidellasapienza.it

Tutte le comunicazioni con la CUC per informazioni o altro di carattere non ufficiale potranno essere
inviate all’indirizzo e-mail:

cuc@castellidellasapienza.it

Al fine di favorire I’omogeneizzazione del contenuto degli atti da predisporre, 1’Ufficio operante
come C.U.C. redige e mette a disposizione di tutti gli Enti associati appositi modelli da utilizzare
come schemi tipo. Lo stesso Ufficio provvede al loro aggiornamento costante, registrando le
modifiche normative che dovessero intervenire in materia.

La modulistica predisposta dalla C.U.C. per attivare una procedura di gara ¢ consultabile al seguente
link del proprio portale istituzionale:

https://www.castellidellasapienza.it/modulistica/

L’ufficio della C.U.C. & cosi composto:

> Responsabile del servizio;
> Istruttori tecnici;
> Personale di supporto amministrativo;

L’orario di lavoro, adeguato alla sua organizzazione e funzionamento, ¢ cosi disposto:

- Istruttori Tecnici in convenzione presso la C.U.C (come sopra descritto) il giovedi dalle 8:00
alle 14:00 e dalle 15:00 alle 18:00;

- Personale di supporto amministrativo, dal lunedi al venerdi dalle ore 9:00 alle ore 15:00 e il

giovedi dalle ore 9:00 alle ore 13:00 e dalle ore 14:00 alle ore 18:00.

La sede operativa della C.U.C. ¢ sita a Valmontone in Piazza Umberto Pilozzi, 9 e per eventuali
informazioni e contatti, ¢ possibile rivolgersi alla segreteria, al seguente numero telefonico:

06.9591300 int. 2.

2. PROCEDURE OPERATIVE A CARICO DELLA CENTRALE UNICA DI COMMITTENZA
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Costituiscono un riferimento al dettaglio delle procedure contenute negli articoli 2 e 4 del
Regolamento aggiornato della C.U.C., limitatamente alle procedure operative, a cui si dovra sempre
fare riferimento.

a) nella fase propedeutica alla procedura di affidamento:

> Acquisizione determinazione a contrarre ex art. 192 del D.Igs n. 267/2000;

> Acquisizione documentazione tecnica (Progetto, capitolato, elaborati connessi quali anche
moduli predisposti dalla C.U.C.);

> Scelta degli operatori economici da invitare, nel caso di procedura negoziate senza previa
pubblicazione di bandi di gara, tramite elenchi istituiti presso la stessa C.U.C. nel rispetto del criterio
di rotazione degli inviti;

> Nomina del Responsabile della fase di affidamento della C.U.C.;

Redazione e definizione atti:

> Attiva collaborazione con il RUP della Stazione Appaltante per la definizione della
documentazione da porre a base di gara;

> Redazione degli atti di gara (bando, il disciplinare e la lettera di invito, ecc.),

b) nella fase di svolgimento della procedura di affidamento

Obblighi di pubblicita delle fasi preliminari e propedeutici all’ageiudicazione

> Pubblicazione dei documenti di gara e acquisizione del CIG attraverso la piattaforma di
gestione gare in dotazione alla C.U.C., di cui all’art. 2 del Regolamento;

> In caso di procedura ristretta o negoziata, trasmissione delle Lettere d’Invito;

> Trasmissione al R.U.P. della Stazione Appaltante del riepilogo in merito al link di
pubblicazione, con relative, date, di scadenza e della prima seduta pubblica, cui poter accedere per
reperire informazioni in merito ai documenti pubblicati;

> Formulazione, in collaborazione con il R.U.P., delle risposte alle richieste di chiarimento, e
previa sua espressa approvazione, loro pubblicazione degli stessi sul portale in formato anonimo;

> Nomina della commissione giudicatrice (si veda art. 6 del presente allegato);

> In caso di necessita, nomina di un commissario esperto da selezionare secondo le modalita di
cui all’art. 2 del Regolamento;

> Redazione e pubblicazione dei verbali di gara, e presa d’atto di eventuali richieste di
oscuramento avanzate dagli Operatori Economici;

> Al termine delle operazioni di gara, verifica dei requisiti dei concorrenti in gara tramite

piattaforma FVOE 2.0 e trasmissione al R.U.P. delle risultanze di tali verifiche, unitamente alla
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documentazione presentata in fase di gara da tutti gli Operatori Economici partecipanti ¢ alla
Determinazione di Proposta di aggiudicazione.

> Acquisita la Determinazione di aggiudicazione definitiva da parte della Stazione Appaltante,
la C.U.C. trasmette la comunicazione di aggiudicazione tramite piattaforma di e-procurement;

> Pubblica I’avviso di aggiudicazione della procedura su piattaforma ANAC e, in caso di
procedura europea, sulla GUUE;

> Gestisce eventuali richieste di accesso agli atti ai sensi della Legge n. 241/1990 e dell’art. 35
del D. Lgs 36/2023;

> Delega da parte della C.U.C. del codice C.I.G. acquisito in fase di gara

> Trasmissione del PagoPA per il rimborso del contributo ANAC dovuto per la procedura di
gara.
3. PROCEDURE OPERATIVE A CARICO DEGLI ENTI CONVENZIONATI E DEGLI ENTI PER CUI

S| FORNISCE ATTIVITA AUSILIARIA

a) nella fase di programmazione, precedente alla procedura di affidamento

Obblighi di programmazione e di trasmissione (art. 8 del Regolamento):

> Programmazione dei fabbisogni, programmi biennali degli acquisti di beni e servizi e

programmi triennali dei lavori pubblici, aggiornamenti annuali

> Individuazione dei lavori, dei servizi e delle forniture da realizzare;
> Individuazione e nomina del R.U.P.;
> Definizione della procedura di gara (metodo di scelta del contraente, criteri di valutazione,

definizione degli eventuali ulteriori requisiti di partecipazione, specifiche come sub criteri, pesi e sub
pesi ponderali nonché la metodologia di attribuzione dei punteggi ed eventuali atti aggiuntivi) anche
in collaborazione e previa consulenza del personale della C.U.C.

> Predisposizione dei progetti e dei capitolati e degli altri documenti connessi e relativi nonché
delle eventuali varianti in corso d'opera;

> Invio alla C.U.C. a mezzo PEC della documentazione necessaria per 1’attivazione della
procedura di gara consistente nella Determinazione a contrarre, la modulistica predisposta dalla
C.U.C., come indicato in premessa, gli elaborati e la documentazione tecnica relativa alla procedura
di che trattasi;

> Indicazione nella Determinazione a contrarre o con atto separato dell’impegno di spesa per la
parte afferente alle fee da liquidare in favore della C.U.C. e impegno di spesa a favore dell’ANAC

per il contributo dovuto;
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> Trasmissione, ove previsto, del Codice Unico di Progetto (CUP), ove previsto e della
determinazione a contrarre;

> Liquidazione, ai fini dell’attivazione della procedura, del primo 25% delle relative fee, con
indicazione degli estremi del mandato di pagamento e assolvimento degli obblighi economici relativi
alle procedure gia espletate e concluse

b) nella fase di svolgimento e conclusione della procedura di affidamento

Attivita

> Presa d’atto delle risultanze di gara e della proposta di aggiudicazione, e adozione dell’atto di
aggiudicazione da comunicare alla C.U.C. ai fini dell’assolvimento dei relativi obblighi di
comunicazione e trasparenza;

> Liquidazione a saldo, in favore della C.U.C., del restante 75% delle fee stabilite ed impegnate
per I’espletamento della procedura di gara;

> Formalizzazione del contratto con I’operatore economico

> Trasmissione alla C.U.C. della liquidazione del contributo ANAC dovuto per la procedura di
gara.

¢) nella fase di esecuzione del contratto

Gestione

> Stipula del contratto d'appalto;

> Gestione di tutte le attivita relative all’esecuzione dei contratti, verifica delle condizioni
sussistenti per eventuali varianti in corso d’opera (per 1 lavori) in base o in corso di esecuzione (per
servizi e forniture di beni), con relative decisioni, con correlata comunicazione tempestiva alla
Centrale unica di committenza;

> Adozione delle decisioni relative alla gestione di criticita e di inadempimenti imputabili
all’operatore economico, ivi compreso il recesso unilaterale

> Sottopone a verifica le offerte che appaiano anormalmente basse.

4, ULTERIORI DISPOSIZIONI IN FASE DI AVVIO PROCEDURA

La C.U.C,, ricevuta la documentazione di cui sopra, provvede alla nomina del responsabile interno
del procedimento e della fase di affidamento, che procede alla gestione operativa del procedimento
di gara con specifico riferimento alla redazione della documentazione amministrativa e alla gestione
delle attivita inerenti, comunicando e concordando con il RUP le date di pubblicazione e scadenza,
e laddove vengano rilevate anomalie, procede a segnalarle al R.U.P. dell’Ente per eventuali correzioni
previo accertamento della presenza della documentazione minima richiesta € menzionate nei

precedenti punti.
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Tali documenti sono trasmessi all'Ente convenzionato, previa accettazione e validazione del
disciplinare di gara da parte dello stesso R.U.P., per procedere, ove previsto, alla pubblicazione sul
sito istituzionale in materia di trasparenza.

Gli stessi documenti saranno pubblicati sul portale dedicato della Centrale Unica di Committenza.
La C.U.C., di norma, tenuto conto della programmazione, attiva la procedura per I’espletamento della
gara entro 30 giorni dalla ricezione del Modulo di Richiesta di Avvio della Procedura di Gara
unitamente a tutta la documentazione necessaria, salvo richieste di integrazioni e rettifiche che si
rendessero necessarie al momento della ricezione da trasmettersi unicamente a mezzo PEC e previo
pagamento del primo 25% delle fee stabilite per I’avvio della procedura.

In presenza di oggettive e comprovate esigenze di avvio in tempi piu brevi, il RUP comunica tale
esigenza al Responsabile della C.U.C., per consentire all’Ufficio operante come C.U.C. di assumere

le necessarie decisioni organizzative.

5. SEGGIO DI GARA E COMMISSIONE GIUDICATRICE

a) La nomina della commissione ¢ effettuata con provvedimento del Responsabile della Centrale
Unica di Committenza ed ¢ composta dal presidente (nella figura dello stesso Responsabile della
Centrale di Committenza o di altro Responsabile indicato dalla S.A. avente funzioni dirigenziali o di

responsabilita di aree/settore/servizio) e da n. 2 componenti individuati ai sensi dell’art. 51 del D. Lgs

36/2023.

b) In caso di procedure di aggiudicazione di contratti di appalto con il criterio del minor prezzo
o costo, viene nominato un seggio monocratico presieduto, di norma, presieduto dal personale della
C.U.C,, ai sensi dell’art. 93 comma 7 del D. Lgs 36/2023;

Nel caso di indisponibilita da parte delle Stazioni Appaltanti di fornire un commissario di gara, i
componenti possono essere sostituiti dal personale della C.U.C. e/o agli altri dipendenti dei comuni
aderenti, o commissari esperti selezionati dall’Albo dei commissari di gara istituito presso la
piattaforma di gestione gare in dotazione alla C.U.C.;

C) I componenti della commissione dichiarano che non sussistono elementi di incompatibilita
personale allo svolgimento delle funzioni affidategli, ai sensi dell’art. 93, comma 5, del D.lgs. n.
36/2023 e s.m.1.

d) Eventuali controversie da parte di soggetti terzi sotto qualsiasi forma, quali ricorsi
amministrativi o giudiziari, sono trattati secondo le disposizioni presenti all’art. 13 del Regolamento.
e) Per eventuali controversie in merito all'interpretazione, esecuzione, validita o efficacia del

funzionamento della CUC, le parti si impegnano a esperire un tentativo di conciliazione in via
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amministrativa. Ove il tentativo non riuscisse, le controversie debbono essere devolute alla

giurisdizione esclusiva del giudice competente.

6. TRATTAMENTO DEI DATI PERSONALI

Nell'ambito dei loro rapporti contrattuali, le parti si impegnano a rispettare i regolamenti in vigore
applicabili al trattamento dei dati personali e, in particolare, il regolamento (UE) 2016/679 del
Parlamento europeo e del Consiglio, del 27 aprile 2016 applicabile dal 25 maggio 2018 (di seguito
"regolamento europeo sulla protezione dei dati") e normativa nazionale di riferimento laddove

applicabile.

In caso di servizi che richiedano il trasferimento di dati personali dall’Ente al Fornitore o la raccolta
di dati personali da parte del Fornitore nell’ambito dello svolgimento del servizio, il Fornitore verra
nominato all’avvio del servizio dal Committente con apposito atto negoziale ai sensi dell’art. 28 e
seguenti del GDPR “Responsabile del trattamento” in relazione alle attivita connesse alla esecuzione
del presente servizio come specificato all’art. 3 del presente Disciplinare di gara e nei restanti
documenti di gara.

I dati raccolti saranno trattati, ai sensi del Regolamento UE n. 679/2016, esclusivamente nell’ambito
della gara, per I’aggiudicazione e la stipula del successivo contratto del servizio a cui il presente
documento si riferisce. Ai sensi del Regolamento UE 1 dati raccolti sono destinati alla scelta del
contraente ed il loro conferimento ha natura obbligatoria, fermo restando che I’operatore economico
che intende partecipare alla gara o aggiudicarsi il servizio e successivamente stipulare il contratto
deve fornire alla Stazione Appaltante la documentazione richiesta dalla vigente normativa e dal
presente disciplinare. La mancata produzione dei predetti documenti comporta I’esclusione dalla gara
o la decadenza dall’aggiudicazione.

Agli interessati sono riconosciuti i diritti di cui al capo terzo del Regolamento UE n. 679/2016, in
particolare, il diritto di accedere ai propri dati personali, di chiederne la rettifica, I'aggiornamento e la
cancellazione, se incompleti, erronei o raccolti in violazione della legge, nonché di opporsi al loro
trattamento per motivi legittimi rivolgendo le richieste al Responsabile per la protezione dei dati

personali, punto di contatto: rpd@castellidellasapienza.it

I dati raccolti possono essere comunicati al personale della Stazione Appaltante che cura il
procedimento di gara ed esibiti ad ogni altro soggetto che vi abbia interesse nel caso di richiesta di
accesso ai sensi della L. 241/1990.
Titolare del trattamento dei dati e:

Centrale Unica di Committenza Consorzio I Castelli della Sapienza
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Piazza Umberto Pilozzi 9 - P. IVA/C.F. 06532741003PEC: cuc@pec.castellidellasapienza.it

Posta elettronica: cuc(@castellidellasapienza.it

Responsabile del trattamento: Arch. Enrico Bonuccelli.

Per tutti i1 trattamenti di dati personali effettuati nell’ambito dei servizi erogati dal Fornitore al
Committente, dovra essere garantito il rispetto delle vigenti norme, comunitarie € nazionali, in
relazione al trattamento di dati personali, cio sia nella fase di realizzazione ed avvio dei servizi che
nell’esercizio a regime nonché a fronte di eventuali variazioni della normativa di riferimento.
All’avvio del servizio, il Fornitore verra nominato, con apposito atto negoziale ai sensi dell’art. 28 e
seguenti del GDPR, “Responsabile del trattamento” in relazione alle attivita connesse alla esecuzione
del presente servizio. Il trattamento dei dati personali da parte dei servizi erogati dovra rispettare tutti

principi di cui all’Art. 5 del GDPR.

7. ENTRATA IN VIGORE

Le presenti disposizioni operative entreranno in vigore a decorrere dal 06/10/2025 e costituiscono
aggiornamento al D. Lgs 36/2023 delle precedenti disposizioni operative, approvate con

Deliberazione della Conferenza dei Sindaci della C.U.C. n. 5 del 29/03/2018.
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