RELAZIONE TRIENNALE ANTICORRUZIONE E
TRASPARENZA 2017 - 2019

ALLEGATO AL MODELLO 231 NELLA PARTE RIGUARDANTE IL REATO DI
CORRUZIONE TRA PRIVATI EX D.LGS 190/2012

MISURE DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE INTEGRATIVE DI
QUELLE ADOTTATE Al SENSI DEL D.LGS 231/2001 - MISURE
RIGUARDANTI LA TRASPARENZA - EX ART. 2-BIS AMBITO SOGGETTIVO
DI APPLICAZIONE INTRODOTTO DAL D.LGS 97/2016 NEL D.LGS 33/2013

L’AMMINISTRATORE
DI MANUTENZIONE E PROMOZIONE LAGHI D’ISEQ, ENDINE E MORO SRL
Visto il D.1gs 190/2012
Visto il D.lgs 33/2013
Visto il D.l.gs 97/2016
Visto il Piano Nazionale Anticorruzione (PNA) dell’”ANAC 2016
Visto il D.Lvo 50/2016

Rilevato che I’ente ha adottato il Modello 231 /2001

Rilevata la prescrizione per I’Ente ex art. 41 del d.lgs 97/2016 di adottare misure
integrative di quelle gia adottate con I’adozione del Modello 231/2001 in tema di

lotta alla corruzione, in modo particolare al reato di corruzione tra privati ex d.lgs.
190/2012

Rilevato che tali misure integrative ex PNA 2016 “sono ricondotte in un documento
unitario che tiene luogo del PTPC anche ai fini della valutazione dell’aggiornamento
annuale e della vigilanza dell’ ANAC”

Constatato che, ex PNA 2016 “Se riunito in un unico documento con quello adottato
in attuazione del D.lgs 231/2001 dette misure sono collocate in una sezione apposita
e dunque chiaramente identificabili, tenuto conto che ad esse sono correlate forme di
gestione e responsabilita differenti

SI APPROVANO LE SEGUENTI MISURE DI PREVENZIONE DELLA
CORRUZIONE INTEGRATIVE DI QUELLE ADOTTATE CON IL MODELLO
231/2001 — MISURE RIGUARDANTI LA TRASPARENZA

1 - ANTICORRUZIONE

1 — 1 Partecipazione degli stakeholder nella elaborazione e nell’attivazione delle
misure



La predisposizione delle presenti misure, cosi come previsto dal PNA, ha avuto luogo
con la partecipazione di tutti i soggetti destinati a essere parte attiva delle procedure
attraverso cui si attuano le misure anticorruzione e trasparenza. In particolare:
L‘Amministratore dell’ente, Il Direttore, il Referente 231, I’ODV.

1 - 2 — Obiettivi strategici e finalita da perseguire
1 -2 - 1. Obiettivi strategici

Il principio di legalita va posto alla base di tutte le procedure poste in essere per il
raggiungimento dei fini istituzionali dell’ente, perseguendone le impostazioni
pratiche attraverso la piena responsabilizzazione di tutti i soggetti preposti alle
singole attivita.

Finalita da perseguire: estendere il criterio della trasparenza e tracciabilita a tutte le
procedure attraverso cui si attuano le attivita dell’ente, al fine di isolare ogni possibile
tentativo di corruzione.

1 -2 -2 La figura del Responsabile anticorruzione e Trasparenza

La figura del Responsabile dell’anticorruzione e Trasparenza deve diventare centrale
rispetto a tutte le attivita dell’ente, misura della legalita di ogni operazione e
procedura

Il Responsabile collabora con I’ODV per la realizzazione delle misure di prevenzione
della corruzione, e con I’amministrazione dell’ente per ottenere informazioni e per
riferire del proprio operato, nonché dei problemi che dovessero insorgere in materia
di lotta alla corruzione.

1-3—-MISURE DI PREVENZIONE DELLA CORRUZIONE
1 =3 — 1 Le misure previste dal Modello 23 1adeguate al D.LGS 97/2016
Dal Modello 231 dell’Ente

Per attuare la prevenzione nel campo di che trattasi, occorre porsi l'obiettivo di
allineare il sistema di controllo interno della societa alle principali pratiche vigenti
in materia al fine di dotare |'ente di un corpus normativo anticorruzione.

In particolare, occorre:

- Individuare le attivita nell’ambito delle quali ¢ piit elevato il rischio di corruzione;
- Prevedere meccanismi di formazione, attuazione e controllo delle decisioni idonei a
prevenire il rischio corruzione;

- Tracciare la procedura di formazione del prezziario, anche in rapporto ai valori di
mercato,

- Prevedere la distinzione dei ruoli ed una stratificazione nei poteri autorizzativi dei
processi di vendita ed una distinzione di ruoli, nell’ambito dell’organizzazione, tra



responsabilita nei rapporti con il cliente, responsabilita nella definizione del prezzo
di offerta e delle condizioni e tempi di pagamento (e relative penali), responsabilita
nella scontistica e responsabilita nella definizione di eventuali risoluzioni transattive
in caso di contestazioni.

- Per quanto riguarda invece la formazione della provvista, valgono tutti quei
meccanismi di controllo sul ciclo passivo (protocollo di acquisti di beni e servizi,
protocollo per 'affidamento di consulenza ed altre prestazioni professionall,
protocollo di gestione del magazzino, ecc.) finalizzati a garantire la peifetta
rispondenza tra beni e servizi acquistati ed uscite di cassa.

Anche in questo caso sono da prevedere la stratificazione dei poteri autorizzativi di
spesa e la chiara definizione di ruoli e responsabilita, tra funzioni che rappresentano
un ‘esigenza di acquisto, funzione che individua e seleziona il fornitore, il consulente
o il prestatore di servizi, funzione che ratifica la cd. entrata merci, funzione che
autorizza il pagamento e funzione che effettua il controllo di gestione e la
tracciabilita delle operazioni.

- Introdurre specifici flussi informativi verso il Responsabile della prevenzione della
corruzione e della Trasparenza (Nomina dell’ Amministratore ed istituzione della
figura);

- Monitorare il rispetto dei termini legislativi per la conclusione dei procedimenti, e
stabilire in ogni caso, per tutte le procedure di vendita e di rapporti economici con i
terzi:

o stabilendo il termine massimo per lo svolgimento di ogni affare
o obbligando i conduttori del medesimo a fornire report sui rapporti
intrattenuti da inviare al Responsabile della prevenzione, all’ODV e al
Responsabile del procedimento
- Monitorare i rapporti tra l'amministrazione pubblica e le sue controparti, con
particolare attenzione alle cd. “parti correlate” (Report, come sopra).
L 'Ente dovra rendere tracciati i processi attraverso cui si forma il prezziario dei
prodotti e dei servizi offerti dalla Societa e dovra stabilire attraverso un la piena
corrispondenza tra i prezzi stabiliti e quelli effettivamente offerti al pubblico e ai terzi
acquirenti in genere.
Ugualmente sotto tracciabilita i rapporti con le Banche
Per quanto concerne i processi, le attivita sensibili ed i relativi alla gestione delle
spese di rappresentanza, la gestione della cd. omaggistica, delle liberalita e delle
sponsorizzazioni si richiama quanto stabilito per la prevenzione e le relative misure
in sede di reati contro la P.A., ivi compreso quanto stabilito nel Codice etico.

Attivita informative e formative sulla materia verranno svolte per tutti i soggetti
societari interessati

Le misure previste nel CODICE ANTICORRUZIONE confluiranno in quelle
integrative di cui al D.LGS. 97/2016




Il Responsabile della prevenzione della corruzione, al fine di sviluppare e redigere
un Codice di corruzione aziendale, deve sviluppare un programma anticorruzione
articolato nelle seguenti fasi:

Analisi della documentazione pertinente

Esame della documentazione aziendale per avere una rappresentazione complessiva
della realta aziendale all'interno della quale individuare le criticita connesse al tema
in esame.

Individuazione e coinvolgimento delle funzioni rilevanti

Individuate le funzioni rilevanti, le si coinvolgera nell ‘analisi dei rischi rilevanti.
Valutazione dei rischi da corruzione e misure cautelative e di prevenzione

L'attivita qui descritta consistera nella predisposizione di un documento di analisi dei
rischi di corruzione con individuazione delle principali aree e funzioni lavorative
interessate, e con le azioni correttive da intraprendere.

Redazione del Codice Anticorruzione

Redazione delle misure integrative del Modello

Informazione e Formazione

Le misure ai adegueranno all’attivita informativa e formativa

COMUNICAZIONI ALL’ODV

1 — Vanno comunicate all’ ODV tutte le anomalie presenti nelle operazioni
riguardanti le attivita a rischio suddette

2 - Le misure suddette e la loro tracciabilita devono essere oggetto di comunicazione
all’OdV che potra cosi vigilare sugli scostamenti (o deroghe) che parimenti
dovranno essere oggetto di comunicazioni al predetto Organo.

3 - Si determina l'obbligo di comunicare all’ODV le operazioni di vendita
superiori/ovvero la fornitura di servizi superiori nell importo ad euro 40.000,00;

4 — Devono essere comunicati all’ODV i dati relativi ad operazioni di vendita
superiori del 10% rispetto al prezzo medio del prodotto, come risultante dai criteri
generali suddetti, nonche tutte le operazioni di incasso al di sotto dei termini
standard di pagamento (ad esempio, fatture pagate a vista).

L aggiramento degli obblighi di comunicazione all’OdV puo rappresentare atto
fraudolento, che, in quanto tale, escluderebbe la responsabilita dell ‘ente.

1 -3 -2 In attuazione delle misure di prevenzione di cui al Modello 231
suesposte, ’ODYV dell’Ente ha adottato il seguente Protocollo

PROTOCOLLO ANTICORRUZIONE
art. 25-ter D.Lgs. 231/2001




DESTINATARI: Presidente CDA, Amministratore delegato, Tecnici, Commerciali,
Impiegati addetti alla contabilita, all’amministrazione, alle vendite, Altri soggetti
addetti ai rapporti con ’esterno, Consulenti

1 - FACILITAZIONE DI PAGAMENTI

Sono espressamente proibiti in qualsiasi circostanza, se non autorizzati
espressamente dall’ Amministratore Unico.

2-REGALIE

In linea con il Codice Etico dell’ente, omaggi, pagamenti o altre utilita possono
essere effettuati o ricevuti in buona fede, qualora rientrino cioe nel contesto di atti di
cortesia commerciale e siano tali da non poter essere interpretati come finalizzati ad
acquisire vantaggi in modo improprio.

Qualunque omaggio, vantaggio economico o altra utilita deve avere le
caratteristiche seguenti:

a) non consistere in un pagamento in contanti;

b) non essere motivato dal desiderio di esercitare un’influenza illecita o
dall aspettativa di reciprocita;

c) essere ragionevole secondo le circostanze;

3 - CONTRIBUTI POLITICI

I contributi politici rientrano tra i rischi corruzione, giacché possono essere usati
dall’ente come un mezzo improprio per mantenere o ottenere un vantaggio per
aggiudicarsi un contratto, ottenere un permesso o una licenza,

A causa di questi rischi, ['ente non permette alcun contributo diretto o indiretto in
qualunque forma, a partiti politici, movimenti, comitati, organizzazioni politiche e
sindacali, né ai loro rappresentanti e candidati, se non nelle previsione di legge,
dietro autorizzazione dell'Amministrazione

4 - BENEFICENZA E DONAZIONI

Presentano il rischio che fondi o beni di valore siano distratti per uso personale o
utilita di un Pubblico Ufficiale o un privato: in cambio dell ‘ottenimento o
mantenimento di un’attivita di business o per assicurarsi un illecito vantaggio
potrebbe essere considerato un pagamento illecito secondo le Leggi Anticorruzione.
Devono essere autorizzati dall’Amministrazione e resi pubblici attraverso atti che
possano renderli controllabili. La documentazione in originale relativa
all’approvazione del contributo e i controlli di conformita con quanto previsto nel
relativo strumento normativo devono essere conservati per almeno 10 anni.



5 - SPONSORIZZAZIONI

Possono far insorgere rischi di corruzione. Devono essere approvate
dall’Amministrazione, nella forma contrattuale, per assicurare il rispetto delle norme
anticorruzione, ed effettuate in coerenza con il budget approvato

6 - FORNITORI

I fornitori dell’ente sono tenuti a rispettare gli standard etici e i requisiti di qualifica
stabiliti posti in essere dall 'ente stesso ed astenersi da pratiche corruttive con
riferimento a Pubblici Ufficiali o privati, volta ad offiire od ottenere dagli stessi una
somma di denaro o altra utilita illegittima o, comunque, non dovuta a fronte dei
servizi rispettivamente ricevuti o prestati.

7= RELAZIONI D’AFFARI CON PARTNERS E JOINT VENTURE

I partners dell’'ente sono tenuti a rispettare le Leggi Anticorruzione e la presente
Procedura Anticorruzione e di mantenere per tutta la durata del contratto propri
strumenti normativi per assicurare la compliance con le Leggi Anticorruzione e la
presente Procedura Anticorruzione;

In caso di subappalto o subcontratto devono ottenere la previa autorizzazione
dell'ente ed assicurare che ogni subappaltatore o sub-contrattista, che esegua i
servizi in riferimento al contratto, li svolga esclusivamente sulla base di un contratto
SCritto,

Anche le Joint Venture partners dell’ente devono adottare norme di controllo interno
adeguate.

In tutti i contratti di cui al presente comma va inserita una clausola che preveda la
presente prescrizione.

8 - CONSULENTI

I contratti con i Consulenti devono essere negoziati, stipulati e gestiti nel rispetto
degli strumenti normativi dell 'ente; ogni variazione va pubblicizzata
contrattualmente.

9-SELEZIONE ED ASSUNZIONE DEL PERSONALE

Ogni nomina aziendale dev'essere informata sulle rilevanti esperienze personali del
soggetto, nel rispetto delle disposizioni anticorruzione e deve prevedere il rispetto di
criteri oggettivi e l'effettuazione di controlli sulle referenze

10 - PROCEDURE DI SCELTA DEL CONTRAENTE PER LAVORI, SERVIZI E
FORNITURE



Le procedure devono essere congrue all'interesse dell’ente per lavori e servizi di
qualita nella migliore economia; vanno invitati soggetti in ordine con l'antimafia e
con la legge, con referenze adeguate, anche sotto l'aspetto riciclaggio. E’ necessario
che l'ente utilizzi un albo dei fornitori

11 — PROCEDURE DI SCELTA DEL CONTRAENTE PER FITTI, LOCAZIONI
E ALIENAZIONI DEL PATROMONIO IMMOBILIARE

Le procedure devono essere congrue all 'interesse dell ‘ente, di qualita e nella
migliore economia; vanno invitati soggetti in ordine con l'antimafia e con la legge,
con referenze adeguate, anche sotto l’aspetto riciclaggio.

12— PROGRESSIONI DI CARRIERA DEL PERSONALE DIPENDENTE

Ogni progressione di carriera va adeguatamente motivata attraverso il percorso
curriculare tracciato documentalmente, quando rnon attraverso prove d’esame, da
preferire allorché ad un posto concorrano piit aspiranti

12 - PROCEDURE CONTABILI

Le scritture dell ’ente devono conformarsi ai principi contabili applicabili e devono
riflettere in modo completo e trasparente i fatti alla base di ogni operazione, in
maniera completa e accurata e avere adeguati documenti di supporto, emessi in
conformita con tutte le leggi applicabili e con le relative disposizioni del sistema di
controllo interno.

Tutte le registrazioni nelle scritture contabili e la relativa documentazione
informativa devono essere tracciate e a disposizione dei soggetti addetti al controllo.

13 - FORMAZIONE DEL PERSONALE

Il Personale dell’ente dev'essere informato e formato sulle Leggi Anticorruzione in
modo tale che sia a conoscenza dei diversi reati, dei rischi, delle responsabilita
personali e amministrative per la societa e delle azioni da intraprendere per
contrastare la corruzione e delle eventuali sanzioni in caso di violazione della
presente Procedura Anticorruzione e delle Leggi Anticorruzione.

14— REPORT DELLFE RICHIESTE E DELLE VIOLAZIONI

Qualunque richiesta diretta o indiretta da parte di un Pubblico Ufficiale o di un
privato di pagamenti, omaggi, viaggi, pasti o spese di attenzione, di impiego,
opportunita di investimento, sconti personali o altre utilita personali diversi dalle
spese ragionevoli e di buona fede a favore del Pubblico Ufficiale o privato o di un
Familiare o di una persona da lui indicata, deve essere immediatamente comunicata
al superiore diretto (e all’'Organismo di Vigilanza) dal Personale dell’ente che ha
ricevuto tale richiesta.



Qualunque violazione, sospetta o nota, delle Leggi Anticorruzione o della presente
Procedura Anticorruzione deve essere riportata immediatamente al Superiore diretto
del dipendente;

all’Organismo di Vigilanza competente, al Responsabile Anticorruzione dell 'ente nel
rispetto del Modello 231.

1l Personale dell’ente verra protetto contro ogni ritorsione per aver svolto
lecitamente un'attivita di segnalazione in buona fede attinente al rispetto della
presente Procedura anticorruzione e/o delle Leggi Anticorruzione.

14 - PROVVEDIMENTI DISCIPLINARI

L ’ente adottera provvedimenti disciplinari adeguati nei confronti del Personale del
gruppo (i) le cui azioni siano scoperte violare le Leggi Anticorruzione o la presente
Procedura Anticorruzione, secondo quanto disposto dal Modello 231 e dal CCNL di
riferimento o dalle altre norme nazionali

Applicabili (v. Regolamento delle sanzioni del Modello)
15 - MONITORAGGIO, INNOVAZIONI, AGGIORNAMENTO

L'Amministrazione dell 'ente e I'ODV esaminano e valutano verificano che sia
rispettato quanto richiesto dalla presente Procedura Anticorruzione, sulla base del
proprio programma annuale di

audit,. Il Responsabile Anticorruzione dell 'ente monitora l'adozione della presente
Procedura

Anticorruzione e propone l’aggiornamento e le innovazioni ritenuti congrui in
corrispondenza con mutamenti organizzativi dell’ente e di cambiamenti legislativi

16 - CONSERVAZIONE E ACCESSO ALLA DOCUMENTAZIONE

Tutta la documentazione conseguente all’applicazione della presente procedura é
conservata a cura del Responsabile anticorruzione presso I'Ufficio amministrazione
dell ente.

L’accesso é riservato all’ Amministrazione, all’ODV, al Responsabile anticorruzione

1 — 4 MISURE DI PREVENZIONE INTEGRATIVE

1 —4 -1 Indicatori di anomalia - Valutazione dei rischi da corruzione e misure
cautelative e di prevenzione



EX ART. 6 CO.5 Decreto Ministero [nterno del 25 settembre 2015 la persona
individuata come “gestore” delle segnalazioni sospette delle operazioni di riciclaggio
coincide con il Responsabile anticorruzione e Trasparenza

Le attivita di vendita dei beni e servizi dell’Ente é tale da poter ritenere che il rischio
corruzione sia basso.

1 -4 — 2 Attivita con rischio di corruzione

1 -4 —2—1 Attivita a rischio elevato di corruzione

Sono considerate attivita a rischio corruzione ai sensi dell’art.9, lettera a) della Legge
190/12 le:

a) Selezione di personale.

b) Progressioni di carriera del personale dipendente.

Inoltre, sono considerati a rischio corruzione ai sensi dell’art.9, lettera a) della Legge
190/12 i seguenti uffici coinvolti:

1) Ufficio Amministrativo

2) Ufficio tecnico e finanziario

1 -4 -2 -2 Attivita con rischio non elevato di corruzione

Sono considerate invece attivita non a rischio corruzione le:

a) Procedure di relazioni finanziarie con I’ Autorita, essendo I’ Autorita il solo
soggetto committente i lavori di cui si occupa la Societa.

1 — 4 — 4 Rendicontazione al responsabile della prevenzione

Rendicontazione a richiesta

Su semplice richiesta del Responsabile per la prevenzione della corruzione e
Trasparenza, il responsabile di ciascun ufficio é tenuto a fornire informazioni su
qualunque atto rientrante tra le attivita a elevato rischio di corruzione.
Rendicontazione periodica

Periodicamente, il responsabile di ciascun ufficio che gestisce attivita a rischio
elevato di corruzione (punto 1.1) fornisce le informazioni sui processi decisionali,
anche al fine di monitorare il rispetto dei termini previsti per la conclusione dei
procedimenti nonché eventuali legami di parentela o affinita con i contraenti o con gli
interessati dai procedimenti.

[n particolare:

a) Procedure di scelta del contraente per lavori, servizi e forniture

Per ogni procedura di importo superiore a € 40.000,00: cronoprogramma, numero di
soggetti invitati, numero di offerte, eventuali legami di parentela o affinita con il
persenale dell’ufficio preposto, stato della procedura.

b) Selezione di personale

Per ognt procedura: cronoprogramma, numero di domande ricevute, eventuali legami
di parentela o affinita con il personale dell’ufficio preposto, stato della procedura.

e) Progressioni di carriera del personale dipendente



Per ogni procedura: cronoprogramma, numero di domande ricevute, eventuali legami
di parentela o affinita con il personale dell’ufficio preposto, stato della procedura.

1 — 4 — 5 Questionari

Il Responsabile anticorruzione e trasparenza annualmente propone ai Destinatari delle
misure di prevenzione anticorruzione relative alle attivita a rischio un questionario
per il rilievo di rischi

1 -4 -6 Audit

In accordo con I’ODV, il Responsabile anticorruzione e trasparenza attua un AUDIT
con ’amministrazione sulle attivita a rischio

1 -4 -7 Protocollo Odv, Trasparenza, Anticorruzione

Il Protocollo stilato tra i responsabili, ODV, Trasparenza viene assorbito dalle
innovazione del d.lgs. 97/20016, giacché le integrazioni anticorruzione sostitutive del
Piano Triennale prevedono una sola figura per I’anticorruzione e la trasparenza, Sig.
Bellini Alessandro, un solo documento, il presente, che viene a far corpo con le
misure di prevenzione gia previste nel Modello 231 dell’ente

1 -4 — 8 Codice Anticorruzione

L’ente ha adottato, insieme al Modello 231, in sede di applicazione del d.lgs.
190/2012 il CODICE ANTICORRUZIONE. Lo sviluppo della politica anticorruzione
attuata dall’ANAC e le misure di prevenzione previste dal presente documento
assorbono anche il CODICE ANTICORRUZIONE.

1 -4 -9 Rotazione

L’ANAC prevede per gli enti di ridotte dimensioni, ove la rotazione degli incarichi di
fatto non sia possibile, I’indicazione di misure alternative che raggiungano il
medesimo scopo, quello di decentrare le decisioni su pit soggetti in modo da creare
un tessuto decisionale sano e refrattario ai tentativi corruttivi. Il Modello 231
dell’ente in realta prevede che le decisioni che impegnano le risorse finanziarie e
lavorative dell’ente vengano assunte attraverso un processo decisionale trilaterale con
la partecipazione di tre soggetti diversi.

1 —4 - 10 Individuazione e coinvolgimento delle funzioni rilevanti
Individuazione delle funzioni rilevanti da coinvolgere nell’analisi dei rischi rilevanti:
- Direttore

- Apicali

- Relazioni esterne

- Consulenti con poteri d’intervento relazioni esterne




Le aree funzionali ed organizzative suddette sono tenute, in relazione ai compiti
istituzionali a relazionarsi ai principi di cui al Modello ed al Codice Etico, nonché a
tracciare la propria attivita relativa alle attivita indicate nei documenti suddetti.
Ove dovesse insorgere anche il sospetto o un indizio di pratiche corruttive, ognuno
dei soggetti suddetti deve informare immediatamente il Responsabile della
prevenzione della corruzione. Ove sia quest’ultimo ad esserne interessato, sara
informato ’ODV.

1 —4-11 Monitoraggio

I monitoraggio di eventuali legami di parentela o affinita dei contraenti o comunque
delle persone interessate ai procedimenti con il personale dell’ufficio preposto viene
effettuato mediante la raccolta di apposite dichiarazioni scritte del personale
medesimo.

Il monitoraggio del sistema di prevenzione avviene attraverso i questionari ¢ le
AUDIT che vengono condotte dal Responsabile anticorruzione e trasparenza

f) monitorare il rispetto dei termini legislativi per la conclusione dei procedimenti, e
stabilire in ogni caso, per tutte le procedure di vendita e di rapporti economici con i
terzi:

h) ’Ente dovra rendere tracciati i processi attraverso cui si forma il prezziario dei
prodotti e dei servizi offerti dalla Societa e dovra stabilire attraverso la piena
corrispondenza tra i prezzi stabiliti e quelli effettivamente offerti al pubblico e ai terzi
acquirenti in genere (v. prezzario M.L.Pubblici)

1) ugualmente sotto tracciabilita i rapporti con le Banche

2 - TRASPARENZA,
con le Innovazioni apportate dal d.lgs. 97/2016:

2 -1 concentrazione della figura del responsabile anticorruzione con il

responsabile trasparenza

— 2 concentrazione della Relazione trasparenza con quella anticorruzione come

unico atto da porre in integrazione al Modello 231 nella parte riguardante il

reato di corruzione tra privati

- individuazione e pubblicazione dei responsabili della trasmissione e della
pubblicazione dei documenti, delle informazioni e dei dati ai sensi del d.lgs.
3372013

- concentrazione e riduzione degli oneri gravanti sulle amministrazioni
pubbliche

- NuUOVo accesso civico: comunicati mirati alla sensibilizzazione dei cittadini alla
cultura della legalita

o



- soluzioni organizzative idonee ad assicurare I’adempimento dell’obbligo di
pubblicazione di dati e informazioni previsti dalla normativa vigente (V.
SCHEDA SEGUENTE)

Il nuovo software adottato dall’ente “Ckube” & stato impostato per dare
soluzione al problema della trasparenza e dell’accesso civico. Segue
attestazione di conformita della CSC Societa Cooperativa Sociale che ha
installato il programma.

DALLA RELAZIONE DEL RESPONSABILE TRASPARENZA, ANNO 2015

“E’ stata richiesta a tutti i responsabili una dichiarazione relativa alla corretta,
completa ed aggiornata pubblicazione dei dati di competenza delle strutture che ad
essi riportano, secondo quanto previsto dal Programma Trasparenza. E’ stato
effettuato un controllo a campione delle sottosezioni che compongono la sezione
del sito “Amministrazione Trasparente”, ai sensi della Deliberazione n. 77 del
12.12.2013 dell’ANAC. Dall’esito del controllo emergeva un buon grado di
rispondenza alle norme dei dati pubblicati”

Per I’anno 2016, in aderenza al D.LGS. 97/2016 nella Sezione
AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE/ALTRI CONTENUTI CORRUZIONE verra
pubblicata la Relazione unica Anticorruzione, Trasparenza

3 - FORMAZIONE DEL PERSONALE

Per I’anno 2016 il Piano della formazione prevede apposito corso di approfondimento
in materia di reati contro la pubblica amministrazione, i cui destinatari saranno gli
addetti degli uffici coinvolti in attivita a rischio elevato di corruzione.

Informazione e Formazione

Il personale tutto, interno ed esterno, compresi gli appaltatori di servizi, verra
informato dell’esistenza e del contenuto del presente documento anticorruzione
I’Ente svolgera un incontro di formazione specifico con i soggetti delle funzioni a
rischio ed uno con tutto il personale

Ogni cambiamento del presente Codice sara oggetto di informazione e formazione

per il personale.

Il nuovo software “Ckube” adottato dall’ente & stato impostato per dare soluzione
al problema della trasparenza e dell’accesso civico. In allegato la scheda della
CSC Societa Cooperativa Sociale che ha installato il programma.



L’attivita di pubblicazione degli atti dell’ente, in applicazione delle prescrizioni
del’ANAC, nel 2015 ha preso ad essere applicata in maniera integrale,
comprendendo tutti gli atti previsti nell’elencazione fornita dall’ANAC e riguardante
gli atti che compongono I'attivita dell’ente.

La pubblicazione riguarda la seguente tipologia di atti:

1 - AT.10 - Disposizioni generali

AT.10.10 - Programma per la Trasparenza e l'inteqrita

AT.10.20 - Attestazioni OlV o struttura analoga
AT.10.30 - Atti generali

AT.10.30.10 - Riferimenti normativi su organizzazione e attivita

AT.10.30.20 - Atti amministrativi generali

AT.10.30.40 - Codice disciplinare e codice di condotta
3 - AT.20 - Organizzazione

AT.20.10 - Organi di indirizzo politico-amministrativo
AT.20.10.21 - Dati e informazioni sugli amministratori

AT.20.10.21.10 -Atti di nomina

AT.20.10.21.30 -Compensi

AT.20.10.21.50 -Dati relativi all'assunzione di altre cariche

AT.20.20 - Sanzioni per mancala comunicazione dei dali

AT.20.40.20 -Organigramma (rappresentazione grafica)

AT.20.51 - Telefono e posta eleftronica

- AT.30 - Consulenti e collaboratori
personale non a tempo indeterminato

AT.40.CO - Conlrattazione collettiva

i.-N

contratti integrativi
AT.30.10 - Consulenti e collaboratori

5 -AT.40 - Personale
personale non a tempo indeterminato

AT.40.C0 - Contrattazione collettiva

contratti integrativi
AT.40.E0 - OlV

6 - AT.50 - Bandi di concorso
AT.50.05 - Gestione bandi di concorso
7 - AT.90 - Provvedimenti

AT.90.10 - Provvedimenti organi indirizzo politico




AT.90.20 - Provvedimenti dirigenti amministrativi
8 - AT.BO - Bandi di gara e contrafti

AT.B0.30.40 - Informazioni sulle singole procedure
9 -AT.DO - Bilanci

AT.D0.10 - Bilancio preventivo e consuntivo

L’attivita di pubblicazione degli atti, a cura dei responsabili, verra monitorata dal
Responsabile Anticorruzione e Trasparenza direttamente attraverso due attivita
incrociate:

|1 = verifica sul sito alla relativa Sezione

2 — questionario rivolto ai responsabili con verifica dell’attivita svolta

PUBBLICAZIONE DEL PRESENTE DOCUMENTO SUL SITO
ISTITUZIONALE, SEZIONE AMMINISTRAZIONE TRASPARENTE/ALTRI
CONTENUTI CORRUZIONE
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ADEMPIMENTO LEGGE 190/2012

Piu semplice con ckube

ckube AVCP-ANAC L. 190/2012
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La scadenza del 31 gennaio
ckube presenta la nuova versione del modulo software AVCP-ANAC Legge 190/2012, che consente

alle amministrazioni pubbliche di ottemperare, in modo semplice, all'adempimento previsto dall'articolo
1 comma 32 della legge 190/2012.

Ricordiamo che, entro il 31 gennaio di ogni anno, ogni stazione appaltante é tenuta a pubblicare sul
proprio sito web la tabella riassuntiva su contratti e procedure di affidamento relativi ali'anno precedente.

La tabella deve essere pubblicata in formato open data XML, secondo le specifiche tecniche definite
dall’AVCP-ANAC e deve essere accessibile nella sezione “Amministrazione Trasparente” del sito web
istituzionale, piu precisamente al seguente percorso di navigazione:

Amministrazione Trasparente 2 Bandi di gara e contratti - Bandi di gara 2 Informazioni sulle singole
procedure

Sempre entro il 31 gennaio, va poi data comunicazione all’ANAC dell'avvenuto adempimento, utilizzando
una particolare modalitad di comunicazione.

Questa semplice guida vuole essere un utile ed agile supporto agli utenti ckube in occasione della
scadenza.

B siiiih ‘ @ ckube



Le novita della versione 2.0.
La versione 2.0. del modulo software ckube AVCP-ANAC L. 190/2012 introduce diverse novita e
migliorie.

1

2)

3)

4)

5)

6)

7)

La piu importante di esse riguarda {‘architettura dei dati gestiti dal sistema, che risulta ora piu
adatta ad un utilizzo continuativo negli anni e prevede I'impiego di insiemi di dati separati da un
anno_con |'altro.

Sono state introdotte nuove funzionalita connesse alla fase critica di pubblicazione del 31 gennaio
e alle conseguenti chiusura dell’anno in corso e apertura dell’anno successivo.

E stata introdotta la modalita archivio, tramite la quale & possibile effettuare ricerche, controlli ed
eventuali integrazioni e correzioni su dati relativi agli anni precedenti.

E stata introdotta la funzionalitd di pubblicazione dell’'elenco tabellare Open Data ai fini

dell'aggiornamento tempestivo infrannuale delle informazioni sulle procedure di gara nella
sezione "Amministrazione Trasparente” del sito istituzionale.

La maggiore strutturazione del software ha reso opportuna la differenziazione tra il ruolo di
operatore e di responsabile, assegnando a quest’ultimo alcune funzioni piu particolari.

Sono stati introdotti alcuni miglioramenti sulle maschere di inserimentg, e sull'interfaccia utente
pil in generale.

Sono stati introdotti alcuni nuovi e_piu_efficaci_ controlli_sulla congruita dei dati inseriti.

’ &P ckube



Una panoramica sulle funzionalita del modulo software
Come tutte le applicazioni ckube, il modulo software ckube AVCP-ANAC L. 190/2012 v. 2.0. non
richiede nessuna installazione.

Qccorre invece una connessione ad internet.

Accedere al modulo software ckube AVCP-ANAC L. 190/2012 v. 2.0.
Digitare l'indirizzo Internet di ckube.

Inserire le credenziali personali ckube (username + password) e cliccare su "Login”

L ] i

A questo punto appare la schermata principale di ckube, nella quale sono presenti le icone dei servizi ai

quali I'utente é abilitato.

ki C B & & 40 % -
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Individuare |'icona del modulo software ckube AVCP-ANAC L. 19072012 v. 2.0.

e

L. 150/2012

Se l'icona non e visibile, vuol dire che I'utente non dispone dell’abilitazione al modulo software ckube
AVCP-ANAC L. 190/2012 v. 2.0.

Per accedere al modulo e sufficiente cliccare sull'icona.

L'indicazione dell’annualita aperta
I sistema registra separatamente i dataset dei lotti da pubblicarsi al 31 gennaio di anni diversi.

Per questo motivo, il sistema consente di operare, di norma, esclusivamente sui dati riferiti ad un solo
anno {la cosiddetta annualita aperta), fino al momento della pubblicazione del 31 gennaio e della
conseguente comunicazione all'AVCP-ANAC. Dopo queste operazioni, sono previste le operazioni di
“chiusura” definitiva dei dati di quella annualita e il passaggio all'annualita successiva (vedi in dettaglio
la sezione Chiusura annualita e pubblicazione della tabella XML)

L'indicazione dell’annualita che il sistema considera aperta & ben visibile nell'intestazione del modulo,
come nella sequente figura:

L. 19072012 Annualita aperta:

Da ricordare:

nella tabella di ogni annualita (utilizziamo come per esempio il 2015, che dovra essere
pubblicata in forma definitiva entro il 31 gennaio 2016) devono essere compresi:

a) tutti i lotti di procedure di affidamento iniziate nel corso dell’anno. (Nell'esempio
considerato: tutti i lotti riferiti a procedure iniziate pel corso del 2015)

b) tutti i lotti riferiti a procedure che, pur essendo iniziate prima dell’anno (il 2015
nell’esempio considerato), alla data del 1° gennaio di quell’anno non risultavano
ancora completati. (Nell'esempio: tutti i lotti aperti in anni precedenti ma che al 1°

ennaio_del 2015 non erano ancora stati completamente liquidati o per i quali non

era ancora stata consequita la data di fine lavori)

B supporta, semplifica, i ’ §i8 ckube



¢) tutti { lotti che non rientrano né nel caso a) né nel caso b) ma si riferiscono a
procedure che alla data del 1° gennaio di quell’anno risultavano chiuse da non
oltre due anni. (Nell'esempio considerato, quelli con data di chiusura lavori

successiva al 31 dicembre 2012)

It modulo ckube AVCP-ANAC L. 190/2012 e stato progettato e realizzato prevedendo che
esso sia utilizzato regolarmente con continuita nel corso di tutto l'anno, in modo da
mantenere sempre il pit possibile aggiornate le informazioni sui lotti.

La schermata principale

Nella parte centrale della schermata, compare I'elenco dei lotti gia registrati nel sistema e appartenenti
al dataset dell'annualita aperta. Se i lotti sono numerosi, I'elenco é visualizzato su pit pagine.
Ovviamente, utilizzando per la prima volta il software, I'elenco & vuoto.

R M Lt el —— Dl iriuin Den 8

Eprbepeieie g

In questo elenco, per ogni lotto sono indicate solo le informazioni principali. | dettagli sono visibili
cliccando sulla riga di ogni singolo lotto.

Nella colonna in fondo a destra, sono presenti dei pallini colorati:

No o non impostato 01/08/2014  non impostata .

No ononimpostato  01/05/2014  78/08/2014 o

Mo o non mpostato 30/06/2014  non mpostata .

Si 0170772014 31/12/2014 .

|
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Il pallino rosso significa DA CORREGGERE. Si tratta di lotti che contengono dati non conformi

alle specifiche tecniche AVCP-ANAC, perche incompleti o incoerenti, e che non rendono quindi
possibile la generazione dell’XML. | dati di questi lotti dovranno necessariamente essere

corretti prima di generare la tabella XML.

Il pallino verde significa TUTTO OK. | dati inseriti risultano corretti e coerenti.

Il pallino gialle significa DA VERIFICARE. |l sistema avverte dell'opportunita di verificare e

controllare i dati inseriti, anche se quelli presenti non impediscono la generazione dell’XML.

Nella prima colonna a sinistra, invece, € indicato il codice ID del lotto: il sistema assegna univocamente

un identificativo numerico ad ogni lotto inserito.

a elettrica in

guamento cabin

Lavori di ade:

e — o

Epr——

2578 487H544748 . R 1780000 €
localita Verdi

2577 645Y3HS596 Lavon di mam{tenzAlone stragrdinana edifido 124500,00 €
sede scuola primaria
Assicurazione incendio dal 30/06/2014 al

596 0123A56765 31/12/2016 10800.00 €
Affidamento del servizio di teleriscaldamento

59? 0000000000 per il periodo 01/07/2014 - 31/12/2014 6880000 €

501 2480154721 Intewgnto d,' sistemazicne della viabilita in 27350.00 €
localita Verdi o
Servizio di trasperto sonlastico per la scuola

8UY54B759 Srimania .‘ 01015 87400.00 €

L'identificativo risulta molto utile per effettuare ricerche e per correggere o integrare i dati inseriti.

L'identificativo e attribuito in modo automatico dal sistema.

L'identificativo serve per garantire il corretto funzionamento del software ma non viene
pot pubblicato nel dataset XML oggetto di comunicazione all' AVCP-ANAC.

I numert identificativi sono crescenti ma non necessariamente in sequenza. E del tutto
normale che ci siano “salti” nella numerazione dei lott{ inseriti.

Sopra all’'elenco é presente la funzione di ricerca, particolarmente utile quando il numero dei lotti inseriti

comincia a essere elevato.

— B |

A fianco della funzione di ricerca invece sono previsti dei filtri di visuliazzazione che consentono di

visualizzare solo particolari tipi di lotti:

m ckube



* Lotti non liquidati: con questo filtro sono visualizzati esclusivamente i lotti che, al momento, non
risultano ancora completamente liquidati. La funzione é utile per mantenere aggiornate nel tempo
le informazioni sulle liquidazioni successive.

» Lotti da verificare: con questo filtro sono visualizzati esclusivamente i lotti che il sistema segnala
come "DA VERIFICARE", cioé quelli che corrispondono a pallini gialli.

e Lotti con errori: con questo filtro sono visualizzati esclusivamente i lotti che il sistema segnala
come "DA CORREGGERE", cioé quelli che corrispondono a pallini rossi.

Piu in alto troviamo I'elenco dei pulsanti corrispondenti alle diverse funzionalitd del sistema:

* Nuovo lotto: consente di inserire un nuovo lotto.

e Importa: consente di caricare in massa un elenco di lotti da un file excel opportunamente
compilato.

*

Per utilizzare la funzione "Importa da excel” é necessario un file di excel formattato
in modo specifico e particolare.

Un file (vuoto) del formato corretto puo essere scaricato direttamente dalla schermata
della funzionalita di importazione tramite il link “scarica file di excel”.

ATTENZIONE: il formato del file excel é diverso da quello utilizzato nelle
precedenti versioni del software. Non é possibile effettuare caricamenti di dati
utilizzando un file excel avente il formato utilizzato prima del novembre 2015.

e Errori/anomalie: consente di verificare I'elenco dei lotti caricati nell'annualita aperta e di
visualizzare eventuali errori bloccanti o anomalie. La funzione é utile quando si devono correggere
o verificare i dati presenti nel sistema.

Le funzioni disponibili solo per l'utente responsabile AVCP-ANAC
L'utente responsabile AVCP-ANAC visualizza inoltre altri pulsanti corrispondenti a funzionalitd del
sistema a lui riservate:

¢ Pubblica AT: consente la pubblicazione aggiornata dell'elenco tabellare in formato Open Data
nella sezione “Amministrazione Trasparente” del sito istituzionale, al percorso:
Amministrazione Trasparente —* Bandi di gara e contratti - Bandi di gara - Informazioni sulle
singole procedure (D.Lgs. 33/2013, Art. 37, c.1 - L. 190/2012, Art. 1, c. 32)

o su : ﬁ ckube



* Chiusura annualita - XML: consente di controllare la conformita alle specifiche dei dati registrati
e di pubblicare il dataset XML per |la scadenza del 31 gennaio.
Consente inoltre di effettuare le operazioni di chiusura annualitd e la conseqguente apertura
dell'annualita successiva.

* Archivio: consente l'accesso ai dataset di annualita chiuse per eventuali controlli o correzioni
tardive, dopo la pubblicazione del 31 gennaio.

1 9 @ ckube



L'inserimento dei dati: immettere un singolo lotto

Inserire i dati relativi a un lotto € un‘operazione molto semplice.

Accedere alla maschera di inserimento
Dalla schermata principale del modulo, cliccare su questo tasto:

Nella nuova schermata appare inizialmente la maschera d'inserimento delle informazioni generali relative
al Lotto.

& a chubet ‘ T8 4+ f 40 F -

azioni. dati generali del lotto

e
| Banco ol Jottl L O praxcdsra regolaze con avvenyta agguid-cazene
1 = | ® gara ceserta
L _.*' .Iu‘t‘ttlu.nw L | & proged ra cenedasa LN GG 44 CATONY pur i Eiesenia i paitespart

ac

Cggettn

Stmita del contrasnta
tmporta di
agghudicaziane

Importo somme
Nguidate

Data di effett
Oata cl ultimaz. ..

Lotto completamente
liguidato

Nate

tva datl genarall |

Specificare come si é conclusa la fase di aggiudicazione
Occorre anzitutto specificare:

¢ se la procedura si & conclusa con una regolare aggiudicazione
¢ o selagaraé andata deserta

» oppure infine se la procedura si & conclusa senza aggiudicazione, pur in presenza di partecipanti.

dati generali del lotto

O procedura regelare con avvenuta aggiudicazione

@ gara deserta
@ procedura conclusa senza aggiudicazione pur in presenta di partecipanti

- R " @ ckube



Nel caso di:
e ‘“gara deserta” non verra richiesto l'inserimento dei partecipanti
* ‘“procedura conclusa senza aggiudicazione pur in presenta di partecipanti”’ non verra richiesta
I'indicazione dell'aggiudicatario

In questi ultimi due casi il software effettuera controlli di congruita particolari, diversi da quelli operati
nel caso di regolare aggiudicazione.

Inserire il CIG
Occorre poi procedere con l'inserimento del CIG.

Il campo é OBBLIGATORIO

It campo CIG é obbligatorio e va sempre compilato, anche nel caso in cui la procedura
non sia soggetta a rilascio del CIG, come ad esempio nel caso di affidamento diretto ad
una societd in house o nel caso di spese effettuate con il fondo economale.

Se il CIG non esiste, occorre inserire il codice fittizio “0000000000", composto da
dieci zeri.

Indicare l'oggetto
La lunghezza massima del testo dell'oggetto é fissata a 250 caratteri.

Il campo & OBBLIGATORIO

Selezionare la procedura di scelta del contraente
La procedura di scelta del contraente va selezionata per mezzo del menu a tendina, utilizzando le voci
definite dall’ANAC,

Il campo & OBBLIGATORIO

Indicare l'importo di aggiudicazione
Il campo & OBBLIGATORIO

Va indicato l'importo al netto di IVA, ma comprensive degli eventuali oneri di sicurezza.

It campo Importo di aggiudicazione é obbligatorio e va sempre compilato, anche nel caso
in cui l'aggiudicazione sia avvenuta senza la definizione di un importo esatto.

In tal caso, va indicato un importo presunto.

s Fomae : m ckube



Indicare l'importo delle somme liquidate
Nel campo va indicata la somma totale liquidata.

Se siamo nell'anno solare corrispondente all’annualita aperta, allora dobbiamo indicare
l'importo liquidato ad oggi,

Se, ad anno solare chiuso, stiamo effettuando nel corso del gennaio successivo
l'inserimento ai fini della scadenza del 31 gennaio, allora dobbiamo inserire l'importo
liquidato al 31 dicembre. Dobbiamo cioé fornire un dato “fotografato” al 31 dicembre
dell'anno appena concluso,

Inserire la data di effettivo inizio lavori
Il campo e OBBLIGATORIO

It campo "Data di effettivo inizio” e obbligatorio.

Se esiste un verbale di inizio lavori 0 qualche altro documento che definisca formalmente
la data di inizio, va utilizzata questa informazione.

Altrimenti dovra essere indicata la data di sottoscrizione del contratto, oppure la data
della lettera d'invito, o ancora la data del bando.

Inserire la data di fine lavori

Va riportata la data di effettiva fine dei lavori solo se, alla data di oggi, essa é gid stata
consequita, ossia se i lavori sono gia stati effettivamente completati.

Se i lavori non sono ancora ultimati, il campo va lasciato vuoto.

ATTENZIONE: Non é possibile indicare una data di fine lavori "nel futuro”!

Specificare se il lotto é stato completamente liquidato
Selezionare “si” 0 "no" a seconda della circostanza.

Inserire eventuali note
Nel campo “Note” é possibile scrivere note ad uso nostro, che non saranno pubblicate ma che potranno
essere utili come promemoria utilizzando con regolarita il modulo durante l'anno.

Salvare i dati generali del lotto
Salvare i dati generali cliccando sul tasto:

Salva dati generali

= N & ckube



Inserire i dati dei partecipanti
Dopo aver salvato i dati generali, si passa all'inserimento dei dati relativi ai partecipanti.

Vanno inseriti i dati di tutte le imprese partecipanti e non solo dell’aggiudicataria.

Il sistema propone la possibilita di aggiungere partecipanti singoli o in raggruppamenti di imprese

Elenco partecipanti aggiungi singolo aggiungi gruppo

Cliccando su "+ singolo” aggiungiamo un partecipante singolo; cliccando su “+ in gruppo” aggiungiamo
un raggruppamento di imprese.

Aggiungere un partecipante singolo
Se clicchiamo su "+ singolo”, viene proposta la maschera per l'inserimento dei dati di un partecipante
singolo:

inserisci partecipante

ngionc =i _

@ Cod Fiscale ltaliana @ Id. Fiscale estero

pR———

Tutti i campi sono OBBLIGATORI.

Una volta inseriti i dati del singolo partecipante, cliccare su:

Aggiungere un raggruppamento di imprese
Cliccando su "+ in gruppo” viene proposta la maschera per l'inserimento delle imprese che costituiscono
il raggruppamento.

Inseriscl partecipante al gruppo

ok T _

& Cod. Fiscale taliann @ (d. Fscatle estern

et e [
SEp——




Nella maschera di inserimento del gruppo viene proposto l'inserimento dei dati relativi alla prima
impresa appartenente al gruppo.

Tutti i campi sono OBBLIGATORI.

Va in particolare indicato il ruolo assunto dall'impresa all'interno del gruppo stesso {mandante,
mandataria, associata, capogruppo, consorziata).

Una volta inseriti i dati relativi alla prima impresa appartenente al gruppo, cliccare su:

Per aggiungere altre imprese al raggruppamento, cliccare sul tasto:

aggiungi partecipante

che compare appena sotto il riquadro con i dati dell'impresa gia inserita, a sinistra

mears (TN

0 Giovanni Verdi {-Ha44-H445555 }
(N oncels

D } Caslo Viola { BB8BBBEB44444 )

gruppo <! partecpantl
Cartorecnica srl, { 000000000011315 )

O mottca [
| agglungl partecipants cancella gruppo

Salva dati partecipantd

Una volta completato l'inserimento delle imprese del raggruppamento, cliccare su:

Impostare il partecipante come aggiudicatario
Il partecipante (singolo o gruppo) aggiudicatario deve essere indicato. Per far questo occorre cliccare sul
riguadro a sinistra {(indicazione “imposta come aggiudicatario”).

——

Canio Vicha [ BESAESBS44444 )
rosra TR

Cowanm Verd f 44144 219555

gruppo di partecipantl
Cartotecnica 1. { 000000000011311 }

S o |
e
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Terminare l'inserimento dei partecipanti ed effettuare un primo controllo
Una volta completato I'inserimento di tutti i partecipanti, sia singoli sia in gruppo, cliccare su:

Salva dati partecipanti

A questo punto, é possibile controllare se i dati inseriti presentano errori che impediscono la generazione
della tabella XML (lotto "DA CORREGGERE" - pallino rosso) o se il lotto risulta "DA VERIFICARE" - pallino

giallo. Cliccare su:
Controlla anomalie del lotto

Il messaggio che appare dipende dai particolari dati inseriti. Quelli visualizzati qui sotto sono alcuni
possibili esempi di messaggio:

Sono presenti errori che impediscono la creazione del file XML

ERRORE - Risultano indicat piu aggiudicatari del totto.

® DA VERIFICARE - Nessun partecipante o gruppo di parteapant: nisulta aggiudicatanic del Lotto anche se era stato seeito ‘procedura
conclusa con aggiudicazicne’, Verificare se ¢io é corretto

Nessun errore o anomalia riscontrato

Completato l'inserimento dei dati del lotto, si esce dalla schermata compiendo una delle seguenti azioni
(menu a sinistra):

|
‘azioni - .-
o RN s LY e T
E l Torna alla home !
- i
1 Cancella inserimento lotto IE

Controlla anomalie del lotto

i
—— ,—..-,...—.-_.-.i
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L'importazione da Excel

La funzione di importazione da excel non carica nel sistema lotti con CIG gia presenti
nel dataset dell’annualita aperta.

I CIG duplicati vengono segnalati nella verifica del file preliminare al caricamento.

il file da utilizzare

Per utilizzare la funzione “Importa da excel” é necessario un file di excel formattato
in modo specifico e particolare.

Un file (vuoto) del formato corretto puc essere scaricato direttamente dalla schermata
della funzionalita di importazione tramite il link “scarica file di excel”.

ATTENZIONE: il formato del file excel é diverso da quello utilizzato nelle
precedenti versioni del software. Non é possibile effettuare caricamenti di dati
utilizzando un file excel avente il formato utilizzato prima del novembre 2015.

La preparazione e la compilazione del file

Il file da caricare viene ottenuto compilando puntualmente una copia del file vuoto ottenibile con la
funzione "scarica file di excel".

Il file richiede la compilazione puntuale di due diversi fogli di lavoro, uno per i dati generali del lotto e
uno per i dati relativi ai partecipanti.

I dati generali del lotto (foglio lotti) devono sempre essere inseriti prima dei dati relativi
alle imprese partecipanti (foglio partecipanti).

Esempio del foglio di inserimento dei lotti

" [ L i 7]

Dati generali dei lotti

Complla una rige per ck . dura d&f affid te i cul O sia stoto rilaslato tra il a1/a1/ 2014 0 11 31/12/2014
[ =T { raporio & m Tmporto Somwne
ulla rige Lane Agghadicaione -— Uguidate
etenmanee | e o e Proveders o Sceita del Comeraente fatloeds depl | it Lerart | wilmaime | fimpares
reatrelle r avvovl o saviiala Javarl, sovvici | Somplessive
. S . - = 1 ok A7 i " " | el appaie ot
o 1001 0OMO000000 |Lavori o fatimente Merc rpredd i Vol Gancaid: |01 PROCEDURA APERTA € 122000 00 02/08/2014 31/10/2014 i€ 6000 05
1
1
—_— —t S —

Proceduta di weits

Sceghi dabmeny alending
eppure digds
ESATTAMEMTE una delle
dictme preventi nella
tabells Precedure discelts
ioghs TabelleF rise)

. ta. 5 * W ckube



Esempio del foglio di inserimento delle imprese

& L] [4 -] [} L 1 ™

Datl def partecipanti al singoll appalti

o unc plga per dascuna kmpresa partedipante a dascona procedura. Vorna iportate onche le kmprese o non sone risit -
| caso 41 partediparione df dl imprese, a riga per dascuma delie imprese appartent] of repgruppanioto ed oricgim i sterio sumero identificrtivo
" o turtte be e brpr i lo st roggH feok (7]
T SOLL g # pasewaipante
ResErcathe Bk Acpint SN0) mewndrs b oy &, oy,
fsompda LV ELWG SO del dioe Mumefo dell
| Compiiane dolls | wampd IngERppamETin
g Parteclpmnl | Fotilcz s wrt numera
ot casuiiar & | Mestificatva Lot Ragione Socisle M'S'nnnmu: idenalic.aitee o mor ok deiringresa ned
camtrade s destrof | entficative meme paneaante s o CEE~ R
Codice Flscale fiscale extern orreve come membea det | SV Al anty
ettt et # mrdirsims
= gl - . ampdvoicstanke) A -
on 1001 |impress ediie FAR 3ri 02542185104 e
.ﬂ i el Ednlvern: 21 01382708754 5
Ragionc Sockle |
esto p :
cisere pru lungo d;
_— aratten I — - ——r
|

Il file effettua numerosi controlli di correttezza sull'inserimento e fornisce indicazioni
all'utente in merito a possibili errori (che impediranno la generazione XML) o anomalie
nei dati digitati.

Va perc segnalato che laffidabilita dei controlli effettuabili sul file di excel é
decisamente pia bassa di quella operata dal software nella modalité ad
inserimento singolo.

Non é pertanto possibile escludere che, in caso di importazione da excel, possano essere
caricati nel sistema dati che presentano qualche incongruenza.

Il file excel richiede necessariamente una versione recente di Office. Versioni non
aggiornate non garantiscono la corretta funzionalita dei controlli e dei menu di
inserimento a tendina.

Va assolutamente evitato di effettuare “copia e incolla” dentro il file excel, perché
questa operazione cancella le formule che effettuano i controlli sui campi e cié rende
impossibtle la successiva importazione nel modulo ckube AVCP-ANAC L. 190/2012 e la
corretta generazione della tabella XML,

" ﬁﬁ ckube




In caso di assoluta necessita, utilizzare, con grande attenzione, la funzione di excel
“Incolla speciale” (tasto desto) e poi “Valori”

Incolls speciale M
Intotla
Tutto Jutto utilizzando tema di origine
Formule Tutto eccetto pord:
@ [Valar} Latgnezza colonne
Formati Formule ¢ formati numer
Hote walgr e formatt numeri
Convalida Tutti i tormati condizionali di unione
.| Operazione :
| @ Ngssuna Maltiglica ]
i Addiziona Phiai |
Sottrai |
Safta celle vuote Trasponl ‘
|
[ ox  J[ aneums ||
|

il caricamento del file
Dalla schermata principale cliccare sul tasto:

A questo punto appare la maschera per il caricamento del file:

importazione dei dati da file excel

Questa vhlité consente dimportare da excel un elenco dilatt per Vinsenimento imgiale.
Va scaricato il Ble di excel messo a disposizione 1l file pxcel !, va compilato rispettando i vincoli ed i controlii in esso present e
successivamente caricato nel sistema tramite i puisante “importa dah”.

ATTENZIONE: & consentita I'mpontazione dei fottr { cut CIG non siano qid presentt nel sistermo per ['aano in lovorazione.

file excel Browse... | No file selected

Controlla fite excel

4

Selezionare il file
Utilizzare il tasto “Sfoglia... " e selezionare il file dal proprio computer.

Una volta selezionato il file, cliccare su:

Controlla file excel

L'operazione di caricamento del file pud durare diversi minuti.

- b @ ckube



Al termine dell'operazione, se il file riporta dati coerenti con i controlli, compare una schermata con le
informazioni riassuntive sul file.

Impaortaziane del datl da flile excel

naine il fbe Mol iy an tazhioe, ac altx

chty, totale
snomalie/crrort: 04
angmalic, n* Q crier

oo WeTE 0 | Ui ol T bt

Dopo i controlli, per procedere al caricamento dei lotti nel sistema ¢ sufficiente premere sul pulsante:

Precauzioni nell'utilizzo della funzione di importazione da excel

La funzione di importazione da excel va utilizzata con grande attenzione: non é
infatti possibile annullarla: l'eventuale caricamento erroneo di un gran numero di lotti
comporterebbe poi la cancellazione di ogni singolo lotto, uno ad uno, dal sistema.

Occorre porre particolare attenzione a evitare di importare piu volte gli stessi lotti,
perché il sistema non & in grado di effettuare controlli e individuare ['eventuale errata

duplicazione di lotti.
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La pubblicazione infrannuale dell’elenco tabellare in formato

Open Data nella sezione “Amministrazione Trasparente” del sito

Ricordiamo che, oltre alla pubblicazione del 31 gennaio in formato XML e alla notifica allAVCP-ANAC, le
amministrazioni pubbliche sono tenute a mantenere aggiornata la pubblicazione, in formato tabellare e
Open Data, di tutte le informazioni sulle procedure di aggiudicazione, nella specifica sezione
"Amministrazione Trasparente” del sito istituzionale (D.Lgs. 33/2013, Art. 37, c.1 - L. 190/2012, Art. 1, c.

32).

Le norme (del. CiVIT n. 50/2013) indicano che l'aggiornamento dell'elenco tabellare deve essere
effettuato  “tempestivamente”. Questo significa che dovrebbero essere previsti almeno 4-6
aggiornamenti all'anno dell'elenco, indicativamente almeno ogni due-tre mesi.

Le amministrazioni dovrebbero quindi organizzarsi in modo da garantire un regolare aggiornamento dei
dati registrati nel sistema.

It modulo software ckube AVCP/ANAC L.190/190 v. 2.0 é integrato con il modulo
software ckube Amministrazione Trasparente.

In questo modo, per le amministrazioni che dispongono di entrambi i moduli, la
pubblicazione dell'elenco tabellare aggiornato con i dati registrati a sistema é
un'operazione semplicissima, a condizione che i dati presenti nel sistema siano aggiornati.

La funzione di pubblicazione ai fini dellAmministrazione Trasparente é disponibile
unicamente per gli utenti responsabili del modulo AVCP-ANAC,

Accedere alla maschera delle funzionalita
Dalla schermata principale del modulo, occorre cliccare su questo tasto

Appare la nuova schermata:

aztond | Pubbiicazione delle Informazion! per ¥ Amministrazions Trasparenta

a1h 2oL e e 1 tabe Binc o B g

et — Band) d) gors — informazioni widie ingale protedurs

pubiblicabane
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Controllare i dati registrati nel sistema

Controlla i dati registrati

Se nessun lotto é nello stato “Da correggere” (pallino rosso), I'operazione va a buon fine.

Cliccare sul tasto

Il programma da comunque un'informazione sugli avvertimenti (pallino giallo) relativi ai lotti:

id: 22825 - cig: 5330B07T1E

& DA VIRNICARE - B campo '['ata ¢l ulimanane ron ¢ stato compilalo. Vertican: se o ¢ crmeito

id: 22824 - cig: 533080711D

® DA VERIFICARE - | po Data umaz YR yerang il Verthoan: se ao ¢ correito

B DA VERIFICARE - K n part pruppeo te parteapant nsiita aggedic aano del Lotto anche se e sizto soelio paocedura e ndusaoen
agunedicazione”. Venficae se an & osneita

jd: 22823 - cig: 5330807T11C

® DA VERIFICARE - Suna statr insent pia lotti che nportana lo stesso Clt. Venficare e g ¢ corretto

id: 22822 - cig: 533080711C

® DA VERIFICARE - Nessun pantcapante o gropp di pateopant: psuita agipdicatimm el Lotta enche se e slato soelia “pracedura cor fusaen
aggiudicazicne’, Venficare se aio & carretto

Totale lott claborati: 6

Cliccando il pulsante puoi procedere alla pubblicazione dell'elenco tabellare aggiornato
1

| Pubblica elenco tabellare aggiomato |

Se necessario, & possibile tenere conto di uno o piu avvertimenti, effettuare qualche correzione e poi
procedere nuovamente alla generazione dell’XML.

Per procedere alla pubblicazione dell’elenco tabellare é sufficiente cliccare sul pulsante:

Pubblica elenco tabellare aggiornato

1 ta sen ; W ckube



Chiusura annualita e pubblicazione del dataset XML
L'operazione di pubblicazione del dataset XML ai fini della comunicazione al’AVCP-ANAC e la
conseguente operazione di chiusura dell’annualita va effettuata entro il 31 gennaio.

Questa operazione € disponibile unicamente per gli utenti responsabili del modulo
AVCP-ANAC.

L'operazione di generazione del codice XML non va a buon fine se nel sistema sono
presenti lotti ancora DA CORREGGERE, ossia caratterizzati dal pallino rosso.

Percio prima di procedere alla creazione della tabella é indispensabile correggere tutti
i lotti che presentano il pallino rosso.

Accedere alla maschera di chiusura annualita
Dalla schermata principale del modulo, clicchiamo su questo tasto

Pubblicazions XML per i wcadenza ded 11 gennaia

it # Banraer

Appare {a nuova schermata:

e i o Cintma s ronkama 3 e bt g e
S bkt g d Gt L £

Seats Bililin o BML 2 8 b 094 41400 [t R

Verificare lo stato della pubblicazione
Nella schermata & in particolare evidenziato lo stato attuale della pubblicazione. E cioé indicato se, al
momento, risulta o no gia pubblicato un dataset XML riferito a quell’annualita.

stato Il file non e pubblicato.

B sussastiisemalibics “ ﬁﬂckube



Precisiamo infatti che il dataset XML relativo, per esempio, all'anno 2015 va pubblicato, almeno una
prima volta, entro il 31 gennaio 2016. Tuttavia I'ANAC consente di effettuare successive pubblicazioni
correttive o integrative, sostituendo, se necessario, il dataset XML pubblicato inizialmente.

Controllare i dati
Cliccare sul tasto

Controlla i dati registrati

Se nessun lotto e nello stato "Da correggere” (pallino rosso), 'operazione va a buon fine.

Il programma da comunque un'informazione sugli avvertimenti (pallino giallo) relativi ai lotti:

PO T e RS G [R5 35008 VERIK sl ik

ARt = S e Tt BN PR s ki pipane O Venthi e ae £1A o coepgtin
¢lg 5136MA711C
1UARE = Messiin faso sl dig 1 opht 3 o gttt chy] | G101 ET? o 0 24000 LIS [ Eli g A N €01 o St S
1AL 1L Vimiita e oT oms et
cig 5130807118

fnlae wth elataoair 6
Cheeando l pulsante pusl proceders alla pubblicarione del dataset XML can | datl attusimente presenti nel sistema

Se necessario, possiamo decidere di tenere conto di uno o piu avvertimenti, effettuare qualche correzione
e poi procedere nuovamente alla generazione dell’XML.

Se i dati sono corretti e si intende procedere a pubblicare il dataset XML é sufficiente cliccare sul tasto:

Una volta pubblicato il dataset XML il sistema presenta l'indirizzo internet (URL) al quale esso &
pubblicato:

Il dataset XML é correttamente pubblicato all'indirizzo URL:

http://dataset.ckube.it/avcp/appaltil190/test_risorsa_2014.xml

{questo nidirizzo URL va comunicato all'ANAC)

(Attenzione: quello visualizzato qui sopra é solo un esempio: l'effettivo indirizzo é visibile dalla schermata
del programma. NON COPIARE L'INDIRIZZO RIPORTATO QUI SOPRA)

|
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Si tratta dell'indirizzo che dovra essere poi riportato nella comunicazione di avvenuta pubblicazione da
trasmettere al’ANAC entro il 31 gennaio.

E opportuno annotare lindirizzo, copiandolo in modo esatto o, meglio ancora,
selezionandolo ed effettuando “copia e incolla” dalla schermata del programma a un

documento di appunti fword, excel, openoffice, ecc.}

Completata la pubblicazione del dataset XML é possibile passare alla fase successiva dell'attivita di
chiusura annualita cliccando sul pulsante:

Passa alla fase successiva

L'ultimo passaggio dell’attivita di fine anna consiste nella chiusura dell'annualita aperta e la conseguente

Chiusura dell’'annualita

apertura della successiva annualita.

Chiuura annualits

et Rt rerahhct be [ atew ALt aX1 LTI 4700w 104 00dens 3 of 11 gennsn.
Clersnars d 43 e LR, RIS T e e DR A

» C Pasaa g el 2 7 (s coneLar
* hpernda ey 2one gl tatre: del e anncy

W52 1 G U 37  rin ke 2ain 6 QEar] er L ERKueit o 140 I rrre pageengty g th per 1l Al 01 Cermbre el o tor cuar

* 12 bguet e non o
* la dataclae irvos o £ vy ata 4FE e 11004 (DAL £ PR 3 vt e

ATlerdione! | speiktioms § irrverdsibe D4 gurite Sromvia it pol, Pl LESRY ADR FOU MARG P DRCISE sl toTH B a0 apporu <oncisal [T PRI 00 ERETAZION S coEfone bl ditau terT sne
COMKBIAY e OOV & LTAL200 13 MocIahed " bactin”

Procedendo con la chiusura dell'annualita, non sara piu possibile (se non accedendo dall’archivio)
operare sui dati di quell’anno.

Per far questo occorre cliccare sul pulsante:

Viene richiesta una conferma definitiva poiché |'operazione é definitiva ed irreversibile.

Conferma l'cperazione

A Attenzione!l'operazione & irreversibile. Da questo
momenlo in poi, gli utenti non portanno pid

operare sui [otti dell'anno 2014.
Contermi?

Annulla

O . “ @ ckube



Premendo il bottone “Si" I'attivita di chiusura viene completata. Da quel momento, le schermate
presenteranno il riferimento alla nuova annualita

Con questa operazione, il sistema inizializza automaticamente il dataset della nuova
annualitd, procedendo automaticamente a copiare nel nuovo dataset tutti i lotti
della precedente annualita che, in base alle norme, dovranno comunque essere
oggetto di pubblicazione anche nel nuovo anno.

Nel dataset della nuova annualita sono pertanto create delle copie di tutti i lotti che:

@) si riferiscono a procedure che al 1° gennaio della nuova annualita non risultavano
ancora concluse (lotti non completamente liquidati oppure lotti con fine lavori non
ancora conseguita)

b) si riferiscono a procedure che, al 1° gennaio della nuova annualitd, risultavano chiuse
da non oltre due anni

ATTENZIONE: i lotti presenti nel nuovo dataset sono semplici COPIE: se si
effettuano correzioni su di essi, queste non influiscono sui dati registrati nel
dataset della precedente annualita.

Uscita dal sistema
A questo punto, & possibile uscire dal modulo ckube AVCP-ANAC L. 190/2012 v. 2.0.

Possiamo tornare alla schermata principale ckube cliccando sul cubo e sulla scritta ckube in alto a sinistra,

per accedere a qualche altro modulo:
@) kube

Oppure, se abbiamo terminato la sessione di lavoro ckube, usciamo dal sistema, cliccando sull'icona a

forma di porta, in alto a destra:

Vedere la pagina internet dove la tabella é pubblicata
La tabella & pubblicata all'indirizzo internet specificato dal sistema.

Se lEnte utilizza il modulo ckube Amministrazione Trasparente, la tabella ¢
automaticamente accessibile su internet al sequente percorso di navigazione nel sito web
dell’Ente:

B <upio i Fenell 2 Hﬁckube



Amministrazione Trasparente 2 Bandi di gara e contratti = Bandi di gara 2
Informazioni sulle singole procedure

Se I'Ente non dispone del modulo ckube Amministrazione Trasparente, sara sua cura provvedere al
corretto collegamento, dalla sezione Amministrazione Trasparente alla pagina di pubblicazione della
tabella.

La pagina di visualizzazione pubblica ha il seguente aspetto:

ﬂ Ente Dimostrativo
£y

farmw sCLiw 1RCRE] o 1 airv'm 17

Avcp - Appaltl. pubtricazione dei dati al sensi delf ant 1 comma 32 Legge
n 1902012
e 8 P

Tums O SR .
Dala 8 spparnamsnin. ¥

" [ - EA—————

| £ oot
oooETIT

patd persdde SATIT S - LIS

. ER MIANTEE
BGAETTE Asucursoens mcendi dal 100671314 ol HHLIOT

. CRE MAO1MTIY
OGOE T Mservento O) SHIBMANON S DA VIADLTTE Wy oceits Yerdd

. G AmATIAT]
DROLITTD LawoH AL

La pagina di pubblicazione consente di scaricare il file in formato Open Data XML (cliccando sull'icona)
e anche di visualizzare il dettaglio delle informazioni relative a ciascun lotto, (cliccando sulla riga del
lotto):

CIG: 2280184721
OGGETTO: intervento di sistemazions delia viabiiith in locaiith Veral

CIG: 4IHATTIRAZD
DGGETIU: Lavor i rifach piedi in Via

CIG: AATHIR4AT 48
OGGETTD: Lavon di adeguamento cabina elatirica in localith Verdi

impaito di sggludications:
€ 17800 00
importo sominae liquidale:

Proceduta di icelta dal continente:

£1-PROCEDURA APERTA
Data di eflefitvo inlzlo dei lavosl, serelsi o lornlture;
frosnu
Daia di witimatlone dal tavorl, servit o latnitoee;
Pariecipani
rodice fhcale raglone sotiale wole nel gluppe  gruppoe
QI244574855  inpant aleitne) Ross sl
1" Raggruppamento
Cre29542751  Eletirchormdue SpA & CAPOGRUPPO
1524562574 Em lmp SpA Q-ASSOCIATA
dggivdicatal

codice fiscale  ragione soclale ruale ne! gruppe  gruppo

1" Raggruppamania
01424544751 Elettrciorniwe SpA 84 CAPOGRUPPO
01524542574 En Imp SpA O3-ASSOCIATA

R CHG: 4BUYSABTED
OGGETTC; Sarvizio di trasporio scolastico per Ia scucla primafa A 8. 201472015

, CIG: BASYIH359E

PARPCTTA ) arenet o [P Y

B supporti gamaliticn. riset * @ckube



La comunicazione all’ANAC

La comunicazione deve essere effettuata entro il 31 gennaio, dopo aver provveduto alla prima
pubblicazione della tabella XML.

La comunicazione deve necessariamente essere trasmessa digitalmente mediante la
PEC dell’Ente.

Non sono ammesse altre forme di trasmissione.

La comunicazione deve essere necessariamente effettuata utilizzando il modulo pdf
digitale predisposto dallANAC.

Non é ammessa la trasmissione dell’'immagine scansionata del modulo compilato.

Per la compilazione del modulo é necessario disporre sul proprio computer di una
versione recente di Adobe Reader (almeno la 8.1) o un programma equivalente,
con il quale sia possibile effettuare la compilazione di moduli interattivi pdf.

Se non si dispone di una versione aggiornata di Adobe Reader, é possibile installarla
scaricandola gratuitamente da questo indirizzo:

http://qget.adobe.com/it/reader/

Accedere al sito web dell’ ANAC
Accediamo alla pagina web del sito del’lANAC dal quale possiamo scaricare il modulo.

Si pud accedere direttamente alla pagina corretta cliccando sul seguente link:

http.//www.anticorruzione.it/portal/public/classic/Servizi/Modulistica/DichAdemplegge 130 2012#

In alternativa, possiamo accedere dalla home page del sito dell’ANAC:

www.anticorruzione.it

effettuando poi due passaggi:

1. Cliccare su “Servizi” (barra in alto nella home page del sito ANAC)
2. Cliccare su "Modulistica” (menu a sinistra)

3. Cliccare su "Dichiarazione adempimento Legge 190/2012"

g - ! Hﬁckube



La pagina ha il sequente aspetto:

Accesslbllltd | FAQ | Comwnica can VAutarita | Mappa del sito | Dove Siamo | Privacy

< JANAC

Autorita Nazionale Anticorruzione -

Autorita Servid Altivita (‘amunicazione Amministrarione Trasparente Qrientamenti
-

= Home - Servizl - Modulstica : Dichlamazione adempimento Legge 1902012

Servizl oniine Dichiarazione adempimento Legge 190/2012

Manuatl Awviso del 15 gennaio 2016:

Bitklateca Indifizzo di posta eletironica ia utBlzzare per inviare la conunicazione attestantes l'avveniste adempimento degii
obblighi dl pubblicazione & conunicarioni@pec anticormizrione. it ¢ la nuoua versione del modulo PDF & la 1.3 ovvero

Formazione MOD-LG1902012-1.3. pdfl

Mouulistica Modulo per la dichisrations di adempimento agll ebbilghi di pubblicazione det dat 3’ sensl dellart. 1 comma 32 Legge

190/20t2 cenfonne alle disposizioni di cul alla Deliberazions n. 16 del 12 maggio 2013 & al Comunicato del Presidente

Atth tpo integrativi al Manuale wil'attivits defvautonta del 27 maggio 2013

i qualificazione

Dichlarazione adempiments Legae 190/2012 Medulo per ta dichidrasians pdf 1MB
Elenco fomitort di benl e« servizd

Iscrizione slenco sopgett! aggregatort

stanza ¢ parere per La soluzione delle
controventl

Preventazions df espost] alle vigllanze

Scaricare il modulo pdf interattivo

1.

Cliccare con il tasto destro del mouse sul link:

Modulo per la dichiarazione - pdf 1MB

A seconda del programma di navigazione che si utilizza:

se si usa Mozilla Firefox... ... selezionare la voce "Salva destinazione con nome...”
se si usa Chrome... ... selezionare la voce "Salva link con nome...”
se si usa Internet Explorer... ... selezionare la voce "Salva oggetto con nome...”

Selezionare la cartella in cui salvare il file

Cliccare su "Salva” senza assolutamente modificare il nome del file. [l nome del file deve essere:
"MOD-LG1902012-1.3.pdf”

Compilare il modulo digitale

1.

Aprire il file pdf "“MOD-LG1902012-1.3.pdf" precedentemente scaricato, con una versione recente
di Adobe Reader o un programma equivalente.
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ANAC MOD-LG1902012
@Aumrit& Nazionale Anticormuzione | D er e one e e o - 150/2012

St ir i g sul sito wel shtunonale dei datl i contratti pubblici come tsposto
dalla Legge n. 190 del & novembre 2012 ed in conformitia alle drsposinom cperative ndicate a nguardo dallAutorsth
Anticormuzione.

Identificativo comunicabone

Humero  Obacéact-25e)-43cf-blcS-07a46(fJ0db)

Dati oggetto di comunicanone

CoxheaFiscale Surions Appahanta * | {

URL it pubblicariona datt appat* | |

Digitare il codice fiscale dell’'Ente nel campo:

Codice Fiscale Stazione Appaltante *

Inserire I'indirizzo di pubblicazione della tabella XML, che avete annotato quando avete effettuato
la generazione e pubblicazione XML, digitandolo in modo esatto nel campo:

URL di pubblicazione dati appalti *

Salvare il modulo compilato cliccando su “File” -> “Salva” senza assolutamente modificare il
nome del file. || nome del file deve rimanere: "MOD-LG1902012-1.3.pdf"

E possibile che il programma di compilazione (Adobe Reader o altro) visualizzi un avvertimento
simile a questo:

(\) Questo modulo fa parte di un flusso di lavoro di raccolta dati. Per reinviare i dati
WY ol promotore del flusso di lavoro, fare clic su Invia per assicurare la corretta
raccolta dei dati.

[} Non visualizzare piu questo messaggio

0K

Nel caso, ignorare il messagglo (NON fare clic su Invia come suggerlto') e cllccare su "OK"
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6. Chiudere il programma di compilazione (Adobe Reader o altro).

Trasmettere il modulo compilato tramite PEC

Questa operazione pud presentare qualche differenza, a seconda del servizio PEC utilizzato.

1.

Creare un nuovo messaggio PEC

Digitare come destinatario del messaggio: comunicazioni@pec.anticorruzione.it

Indicare come oggetto il seguente testo:
LG190/2012 - comunicazione di avvenuto adempimento - codice fiscale

dove al posto di codice fiscale va riportato il vero codice fiscale dell'Ente (porre attenzione a
digitare in modo esatto |'oggetto, facendo attenzione agli spazi e ai trattini)

Allegare al messaggio PEC il file pdf precedentemente compilato, denominato
“MOD-LG1902012-1.3.pdf". Non aggiungere del testo al corpo del messaggio.

Procedere all'invio del messaggio tramite PEC

A questo punto, si & adempiuto in modo completo agli obblighi.
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