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1. MOTIVO DELLA REVISIONE
La  presente  revisione  discende dalla  necessità  di  adeguare  il  SGQ alle  novità  norma2ve introdo8e  al  codice  dei
contra9 pubblici dal D.lgs. n. 209 del 31/12/2024. 

2. SCOPO E CAMPO DI APPLICAZIONE

Scopo della presente procedura è quello di descrivere come vengono svolte le a9vità preceden2 l9indizione della
gara di aûdamento di servizi, lavori e forniture.

3. RIFERIMENTI NORMATIVI E TERMINI

I riferimen2 norma2vi applicabili nello svolgimento delle a9vità descri8e nella presente procedura sono:

� ISO 9001:2015;

� D.lgs. 36/2023 s.m.i.;

� Cos2tuzione di stru8ura organizza2va operante quale centrale di commi8enza (Convenzione ex art. 15 L. n.
241/1990 e art. 1 c. 88 L. n. 56/2014)

Nella presente procedura sono u2lizza2 i seguen2 termini:

� SUA Stazione Unica appaltante della Provincia di Pistoia

� SGQ Sistema di Ges2one per la Qualità

� RUP                    Responsabile unico del Proge8o dell9Ente aderente

� RSUA Responsabile Stazione Unica appaltante

� DIR                      Dirigente dell9Ente aderente

� DIR SUA             Dirigente del Se8ore Area programmazione e servizi ûnanziari

4. RESPONSABILITÀ

Il DIR dell9Ente aderente/Servizio commi8ente è responsabile per l9a9vità di iden2ûcazione del RUP. 
Il  RUP è responsabile per tu8e le altre a9vità descri8e nella presente procedura per le  a9vità di  competenza
dell9Ente aderente, mentre DIR SUA e RSUA sono responsabili per le a9vità descri8e nella presente procedura per le
a9vità di competenza della Stazione Unica Appaltante della Provincia di Pistoia.

5. MODALITÀ OPERATIVE

5.1 Rilievo del fabbisogno

Entro il 31 gennaio di ogni anno e comunque entro e non oltre 30 gg dall9approvazione degli a9 di programmazione
(Piano triennale LL.PP., Piano triennale per gli acquis2 e le forniture ecc.) devono essere trasmessi alla SUA i da2
rela2vi  alle  procedure  che  si  prevedono  di  avviare  entro  l9anno,  u2lizzando  l9apposito  sistema  web  messo  a
disposizione dalla SUA per la redazione della programmazione annuale delle a9vità della SUA. 
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In caso di mancato rispe8o da parte del RUP dei tempi sopra indica2, e comunque entro la ûne del mese di febbraio
di ogni anno, il Responsabile della SUA (RSUA) invia una le8era di sollecito agli En2 inadempien2.

Sulla base della programmazione ricevuta dagli En2 aderen2, viene reda8o un cronoprogramma delle gare da ges2re
per l9anno in corso. Il calendario della programmazione annuale verrà approvato dal RSUA e pubblicato nella sezione
del sito is2tuzionale della Provincia dedicata alle gare. 

La programmazione annuale può essere aggiornata con cadenza trimestrale dal RSUA, fermo restando il rispe8o
delle scadenze della programmazione annuale. 

La SUA organizza la propria a9vità in base alla programmazione ed in ogni caso accordando cara8ere prioritario alle
procedure di aûdamento per le quali ricorrano ragioni di urgenza, desunte da ogge9ve mo2vazioni o indicazioni
norma2ve  e/o  legate  a  perdite  di  ûnanziamento.  Anche  questo  2po  di  riprogrammazione  viene  deûnita  so8o
responsabilità del RSUA.

In caso di assenza di risposta decorsi 15 giorni dal sollecito ricevuto, il singolo Ente aderente che non avesse inviato il
piano non troverà nessuna a9vità inserita nella programmazione. Qualora poi volesse a9vare procedure di gara
dovrà inviare formale richiesta di inserimento. L9a9vità sarà programmata in coda ai proge9 già approva2 nel piano.

Il sistema di inserimento dei da2 per l9elaborazione della programmazione richiede di indicare: 
- Ogge8o del lavoro, servizio o fornitura;
- Importo complessivo s2mato del QE;
- Importo s2mato da porre a base d9asta;
- Durata prevista dei lavori/servizi/forniture;
- Tempis2ca per la programmazione (data presunta di invio della determinazione a contrarre);
- Fonte di ûnanziamento;
- Codice CPV;
- Responsabile del Proge8o e rela2vi riferimen2 (telefono, mail, pec ecc.)

Tali  informazioni  rappresentano  il  livello  minimo  di  da2  per  poter  completare  il  rilievo  dei  fabbisogni,  ma  la
comunicazione  dei  da2  può  essere  accompagnata  da  altri  materiali  (es.  relazione  illustra2va)  che  l9Ente
aderente/Servizio commi8ente riterrà opportuni e/o necessari.

5.2 Deûnizione documen/ di gara e indizione

Il  RSUA provvede,  all9a8o  di  aggiornamento trimestrale  della  programmazione,  a  ricordare  agli  En2  aderen2 le
scadenze previste per il successivo trimestre.

Almeno 30 giorni  prima del  termine stabilito  per la  trasmissione della  decisione a  contrarre,  il  RUP ed il  RSUA
possono a9vare un confronto per la veriûca congiunta della documentazione di gara. I lavori preliminari dovranno
concludersi entro 15 giorni dall9avvio.
Il RSUA dà a8o dell9a9vità preliminare svolta di concerto con il RUP spuntando la rela2va casella nel ûle <Tavola di
ges2one del carico= di cui al modello P.1 - A1.

Entro 15 giorni dalla conclusione dell9a9vità preliminare, il RUP dovrà trasme8ere tramite PEC la documentazione di
gara ed il RSUA procederà alla pubblicazione della gara entro i successivi 15 giorni.

Nel  caso  in  cui  la  SUA  rilevi  la  necessità  di  apportare  modiûche  o  integrazioni  alla  documentazione,
chiederà  al  Responsabile  del  Procedimento  individuato  dall9Ente  aderente  di  regolarizzare  e/o  integrare  la
documentazione.  In  tal  caso il  termine  per  l9avvio  della  procedura di  gara,  è  sospeso  dalla  data  di  richiesta  di
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regolarizzazione o di integrazione inviata dalla SUA ûno alla data di ricevimento della documentazione richiesta. La
SUA assegna un termine, non inferiore a 5 giorni, per la trasmissione delle integrazioni/regolarizzazioni necessarie. In
caso di mancata integrazione nei termini assegna2 dalla SUA, la procedura dovrà essere riprogrammata in coda alle
altre gare già programmate.

La SUA non opera alcun controllo in merito ai documen2 che cos2tuiscono parte integrante del proge8o, nonché
alla  conformità  del  medesimo  alla  norma2va  vigente  al  momento  di  avvio  della  procedura  di  gara,  a9vità  di
natura tecnica della quale è dire8amente responsabile l9Ente aderente.

In  caso  di  ricorso  al  criterio  dell9oûerta  economicamente  più  vantaggiosa  -  nel  sub  criterio  del  rapporto
qualità/prezzo  o  merito  tecnico  -  la  SUA  eûe8ua  una  veriûca  meramente  ogge9va  di  conformità  alle  norme
e  alla  giurisprudenza  in  materia,  senza  operare  alcuna  scelta  discrezionale  in  ordine  all9individuazione  degli
elemen2  di  valutazione.  La  SUA  opera  un  controllo  estrinseco  in  merito  alla  ragionevolezza,  logicità  e  non
contraddi8orietà  dei  criteri  ado8a2  per  la  valutazione  dell9oûerta  tecnica,  con  par2colare  riferimento  ai
criteri  mo2vazionali  cui  dovrà  a8enersi  la  commissione  nella  fase  di  a8ribuzione  del  punteggio.

5.3 Indizione della gara

La decisione a contrarre deve contenere i seguen2 elemen2:
1. rilievo dell9esigenza di procedere all9aûdamento ad operatore economico specializzato per l9acquisizione di

lavori, beni o servizi, con esplicitazione della rela2va mo2vazione e descrizione dell9ogge8o del contra8o;
2. deûnizione dell9importo a base d9asta;
3. deûnizione  del  quadro  economico-ûnanziario  rela2vo  ai  cos2  da  sostenere  per  la  realizzazione  della

procedura di gara;
4. indicazione  della  disponibilità  delle  risorse  ûnanziarie  necessarie  a  garan2re  la  copertura  economica

dell9importo contra8uale e degli oneri economici connessi allo svolgimento della procedura di aûdamento,
nonché degli  incen2vi  ex art.  45 del  D.Lgs.  n.  36/2023 e ss.mm.ii.,  oppure assunzione di  preimpegno o
impegno di spesa;

5. approvazione della documentazione tecnica di gara;
6. delega  alla  SUA allo  svolgimento  della  procedura  di  aûdamento,  con  tu9 i  compi2  e  i  poteri  che  ne

conseguono, così come stabilito dalla Convenzione;
7. indicazione dei criteri di selezione degli operatori economici e delle oûerte;
8. indicazione  degli  elemen2  essenziali  del  contra8o,  tra  cui  durata  e  importo  massimo  s2mato,  con

approvazione  in  tale  sede  dello  schema  di  contra8o,  che  verrà  so8oscri8o  all9esito  della  gara  con
l9operatore economico selezionato;  

9. approvazione della documentazione amministra2va di gara di competenza dell9Ente aderente;

6. MONITORAGGIO DEL PROCESSO

Il monitoraggio del processo avviene secondo il seguente schema:

Indicatore
Responsabile

della rilevazione

Documento di

rilevazione

Frequenza di

valutazione
Valore a3eso

Completezza documentale allegata alla 
determina di indizione Responsabile della SUA

<spunta= nel ûle di 
ges2one del carico P.1 -
A1

Annuale > 75%

Rispe8o tempis2ca ûrma determina di 
indizione Responsabile della SUA

Firma Determina a 
sistema

Annuale > 75%

Numero di procedure ogge8o di 
revisioni in sede di a9vità preliminare Responsabile della SUA

<spunta= nel ûle di 
ges2one del carico P.1 -
A1

Annuale < 20 %
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7. REGISTRAZIONI ED ARCHIVIAZIONE

La presente procedura prevede l9emissione di:

� A8o di iden2ûcazione del RSUA e del gruppo di lavoro, a8raverso determinazione pubblicata nelle forme di
legge che può coincidere con la determinazione di indizione della procedura;

� Bando, disciplinare ed altri a9 di gara, ges22 secondo quanto deûnito dalla norma2va vigente in quanto a9
pubblici;

Sono inoltre presen2 i seguen2 allega2 registra2 nel sistema SGQ, oltre all9applica2vo web u2lizzato per la raccolta 
dei fabbisogni: 

Codice Titolo Compilazione Archiviazione
Tempo di

conservazione

P1-A1
Tavola di ges2one del

carico
RSUA Cartella SUA 1 anno
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RUP PROGRAMMAZIONE TIPO DI PROCEDURA OGGETTO GARA E DATI BANDO E PUBBLICAZIONI DETERMINE IMPORTO A BASE DI GARA STATO VERIFICHE CONTENZIOSO NOTE GENERALI

NOTE PER ISO 9001:2015 AVVIO ESITO Lavori AVVIO TERMINE CHECK GIORNI NOTE

STAZIONE UNICA APPALTANTE DELLA PROVINCIA DI PISTOIA

TAVOLA DI GESTIONE DEL CARICO

Approvata nel SGQ ISO:9001

ENTE O SERVIZIO 
COMMITTENTE

DECISIONE A 
CONTRARRE  PROT. 

PEC

DATA 
PROTOCOLLO 
DECISIONE A 
CONTRARRE

CONTROLLI PRELIMINARI 
ALL’INDIZIONE

DETERMINA INDIZIONE 
GARA SUA

DATA ADOZIONE 
DETERMINA DI INDIZIONE

GIORNI
(tra data protocollo decisione a 
contrarre e data determina di 

indizione)

IMPORTO 
COMPLESSIVO

CRITERIO DI 
AGGIUDICAZIONE

TERMINE DI SCADENZA 
PRESENTAZIONE OFFERTE

PROROGA 
TERMINI

DATA 
DETERMINA 

AGGIUDICAZION
E

DATA 
TRASMISSIONE 

NOMINATIVI 
COMMISSIONE

DATA NOMINA 
COMMISSIONE

GIORNI NOMINA 
COMMISSIONE

RELAZIONE 
UNICA FINALE 
art.112 del D.Lgs. 

n.36/2023

GARA O LOTTI 
INFRUTTUOSI

DATA E PG SCHEDA 
PROGRAMMAZ.

IN 
PROGRAMMAZ.

PERIODO 
PREVISTO

RISPETTO PERIODO 
PROGRAMMATO

REV. DECISIONE A 
CONTRARRE

REV. ALTRI ATTI DI 
GARA 

(CSA, CRITERI, 
REQUISITI ECC.)

DATA PUBBLICAZIONE 
BANDO O INVITO

Servizi – Forniture – 
Incarichi – 

Concessioni
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TABELLA INDICATORI

Indicatore % Indicatore Target

P1 Completezza documentale allegata alla determina di indizione % >75%

P1 Rispetto tempistica firma determina di indizione % >75%

P1 Numero di procedure oggetto di revisione nell’attività preliminare % <20%

P2 Numero procedura di gara i cui termini di scadenza vengono prorogati % <15%

P2 Gare lotti infruttuosi % <20%

P3 Rispetto dei termini per la nomina della Commissione % >60%

P3 Rispetto dei termini per l’adozione del provvedimento di aggiudicazione % >80%

P4 Tempo medio di verifiche dall’aggiudicazione gg <30gg

P5 Percentuale di ricorsi su numero di gare % <10%

P5 Percentuale di ricorsi vinti su numero di ricorsi % >75%

P10 Rispetto tempistica programmazione % >80%

P10 Numero gare pubblicate >100

P10 Numero Gare Concluse (aggiudicate, deserte, revocate ecc.) >100
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