
TIPO PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI  DESCRIZIONE PROCEDIMENTO
UNITA' ORGANIZZATIVA  

RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA 

RESPONSABILE DEL 
PROCEDIMENTO E ADOZIONE 
PROVVEDIMENTO FINALE 

MODALITA' RICHIESTA INFORMAZIONI 
TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE DEL 
PROCEDIMENTO

SILENZIO 
ASSENSO 

STRUMENTI DI 
TUTELA 

SERVIZIO ON LINE  MODALITA' DI PAGAMENTO 
TITOLARE DEL POTERE 

SOSTITUTIVO 

Affidamento diretto di 
Lavori, forniture e servizi     

D.Lgs. 50/2016  ‐ DPR 
207/2010 ‐ Linee Guida 
ANAC e Decreti 
Ministeriali previsti dal 
D.Lgs. 50/2016.

Tutti gli adempimenti, le comunicazioni e le 
pubblicazioni obbligatorie ai sensi del D.Lgs. 50/16 
e dalle leggi in vigore.                                                      

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini 
Responsabile del Settore 
Ufficio Appalti.                               
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere informazioni 
all'indirizzo mail appalti@bassareggiana.it 
oppure al numero 0522 655454 

no TAR RER 
quando previsto, portali dei 

mercati elettronici 
MEPA/SATER

Dott.ssa Elena Gamberini 
Direttore Generale                         
Contatti: 0522 ‐ 655454 
direttore@bassareggiana.it

Affidamento di Lavori, 
forniture e servizi 
mediante procedura 
negoziata                                

D.Lgs. 50/2016  ‐ DPR 
207/2010 ‐ Linee Guida 
ANAC e Decreti 
Ministeriali previsti dal 
D.Lgs. 50/2016.

Predisposizione ed invio dei documenti di gare alle 
ditte inviatate alla procedura e ricezione delle 
offerte. Apertura e valutazione delle offerte nelle 
gare con criterio di aggiudicazione al minor prezzo 
mentre nelle gare con criterio di aggiudicazione 
dell'offerta economicamente più vantaggiosa la 
valutazione delle offerte tecniche e delle offerte 
economiche è rimessa ad apposita commissione ex 
art. 77D.Lgs. 50/16. Aggiudicazione definitiva, 
verifica dei requisiti dell'aggiudicatario ex art. 32 
comma 7 D.lgs 50/16, e dichiarazione di efficacia 
dell'aggiudicazione. Tutte le comunicazioni e le 
pubblicazioni obbligatorie ai sensi del D.Lgs. 50/16 
e tutti gli adempimento normativi previsti dalle 
leggi in vigore.                                                                   

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini 
Responsabile del Settore 
Ufficio Appalti.                               
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere informazioni 
all'indirizzo mail appalti@bassareggiana.it 
oppure al numero 0522 655454 

Tempo di pubblicazione: 
minimo di 10gg

no TAR RER 

quando previsto: portali dei 
mercati elettronici 

MEPA/SATER ‐ Piattaforma 
gare Intercent‐ER

imposta di bollo da € 16,00

Dott.ssa Elena Gamberini 
Direttore Generale                         
Contatti: 0522 ‐ 655454 
direttore@bassareggiana.it

Affidamento di Lavori, 
forniture e servizi 
mediante procedure 
ordinarie

D.Lgs. 50/2016  ‐ DPR 
207/2010 ‐ Linee Guida 
ANAC e Decreti 
Ministeriali previsti dal 
D.Lgs. 50/2016.

Predisposizione dei documenti di gara, 
pubblicazioni obbligatorie per legge e ricezione 
delle offerte. Apertura e valutazione delle offerte 
nelle gare con criterio di aggiudicazione al minor 
prezzo mentre nelle gare con criterio di 
aggiudicazione dell'offerta economicamente più 
vantaggiosa la valutazione delle offerte tecniche e 
delle offerte economiche è rimessa ad apposita 
commissione ex art. 77D.Lgs. 50/16. 
Aggiudicazione definitiva, verifica dei requisiti 
dell'aggiudicatario ex art. 32 comma 7 D.lgs 50/16, 
e dichiarazione di efficacia dell'aggiudicazione. 
Tutte le comunicazioni e le pubblicazioni 
obbligatorie ai sensi del D.Lgs. 50/16 e tutti gli 
adempimento normativi previsti dalle leggi in 
vigore.  

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini 
Responsabile del Settore 
Ufficio Appalti.                               
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere informazioni 
all'indirizzo mail appalti@bassareggiana.it 
oppure al numero 0522 655454 

Tempo di pubblicazione: 
minimo 18 massimo 
35gg

no TAR RER 
Piattaforma gare Intercent‐

ER
imposta di bollo da € 16,00

Dott.ssa Elena Gamberini 
Direttore Generale                         
Contatti: 0522 ‐ 655454 
direttore@bassareggiana.it

Alienazione e locazioni di 
immobili (terreni o 
fabbricati) mediante asta 
pubblica

R.D. n. 827/1924 e 
regolamento dei contratti

Predisposizione dell'avviso d'asta e dei suoi 
allegati, pubblicazione dell'avviso e ricezione delle 
offerte. Apertura e valutazione delle offerte, 
aggiudicazione definitiva, verifica del possesso dei 
requisiti richiesti nell'avviso d'asta e dichiarazione 
di efficacia dell'aggiudicazione. Tutte le 
comunicazioni e le pubblicazioni obbligatorie e 
tutti gli adempimento previsti dalla normativa 
vigente. 

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini 
Responsabile del Settore 
Ufficio Appalti.                               
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere informazioni 
all'indirizzo mail appalti@bassareggiana.it 
oppure al numero 0522 655454 

Tempo di pubblicazione: 
minimo 10gg 

no TAR RER  non disponibile  imposta di bollo da € 16,00

Dott.ssa Elena Gamberini 
Direttore Generale                         
Contatti: 0522 ‐ 655454 
direttore@bassareggiana.it

Manifestazioni d'interesse D.Lgs. 50/2016  art. 36
Predisposizione dell'avviso di manifestazione di 
interesse e dei suoi allegati, pubblicazione e 
ricezione delle manifestazioni di interesse.

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini 
Responsabile del Settore 
Ufficio Appalti.                               
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere informazioni 
all'indirizzo mail appalti@bassareggiana.it 
oppure al numero 0522 655454 

Tempo di pubblicazione: 
minimo 15gg

no TAR RER 
profilo del committente e 
posta elettronica certificata

gratuito 

 Dott.ssa Elena Gamberini 
Direttore Generale                         
Contatti: 0522 ‐ 655454 
direttore@bassareggiana.it

Soccorso istruttorio
D.Lgs. 50/2016 art.83 
comma 9 

Le carenze di qualsiasi elemento formale 
dell'istaza di partecipazione possono essere sanate 
attraverso il soccorso istruttorio. Invio di richiesta 
al concorrente di rendere, integrare o 
regolarizzare le dichiarazioni necessarie e di 
pagamento della sanzione.

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini 
Responsabile del Settore 
Ufficio Appalti.                               
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere informazioni 
all'indirizzo mail appalti@bassareggiana.it 
oppure al numero 0522 655454 

massimo 10gg  no TAR RER 
posta elettronica certificata ‐
Piattaforma gare Intercent‐

ER
gratuito

Dott.ssa Elena Gamberini 
Direttore Generale                         
Contatti: 0522 ‐ 655454 
direttore@bassareggiana.it

Richiesta integrazioni 
domanda di 
iscrizione/aggiornamento 
all'Elenco Operatori 
Economici dell'Unione dei 
Comuni Bassa Reggiana 

L.241/1990

Le carenze di qualsiasi elemento formale 
dell'istaza di iscrizione all'Elenco Operatori 
Economici dell'Unione Bassa Reggiana possono 
essere sanate tramite integrazione successiva. 
Invio di richiesta di rendere, integrare o 
regolarizzare le dichiarazioni necessarie.

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini 
Responsabile del Settore 
Ufficio Appalti.                               
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere informazioni 
all'indirizzo mail appalti@bassareggiana.it 
oppure al numero 0522 655454 

massimo 10gg no TAR RER 

disponibile il servizio di 
integrazione dell'istanza 

carente on line  al seguente 
link: 

http://elencofornitori.bassa
reggiana.it:8080/PortaleApp

alti/it/homepage.wp

gratuito

Dott.ssa Elena Gamberini 
Direttore Generale                         
Contatti: 0522 ‐ 655454 
direttore@bassareggiana.it

TIPO PROCEDIMENTO RIFERIMENTI NORMATIVI  DESCRIZIONE PROCEDIMENTO MODULISTICA 
UNITA' ORGANIZZATIVA       

RESPONSABILE 
DELL'ISTRUTTORIA 

RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO E 
ADOZIONE PROVVEDIMENTO FINALE 

MODALITA' RICHIESTA 
INFORMAZIONI 

TERMINE PER LA 
CONCLUSIONE 

DEL 
PROCEDIMENTO

SILENZIO 
ASSENSO 

STRUMENTI DI TUTELA  SERVIZIO ON LINE  MODALITA' DI PAGAMENTO 
TITOLARE DEL 

POTERE 
SOSTITUTIVO 

PROCEDIMENTI D'UFFICIO

PROCEDIMENTI SU ISTANZA DI PARTE 



Accesso agli atti 
D.Lgs. 50/2016 art. 53 ‐ 
DPR n. 184/2006 ‐ L. 
241/1990 

Il diritto di accesso ai documenti amministrativi è 
esercitabile da chiunque abbia un interesse 
diretto, concreto e attuale, corrispondente a una 
situazione giuridicamente tutelata e collegata al 
documento al quale è richiesto l'accesso. Controllo 
documenti attestanti l'identità del richiedente e 
l'interesse diretto, concreto ed attuale che 
legittimi la richiesta.Comunicazione o richiesta di 
eventuale opposizione da parte dei 
controinteressati.  

disponibile sul sito 
www.bassareggiana.it al 
seguente link: 
http://www.bassareggian
a.it/servizi/moduli/modul
i_fase01.aspx

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini Responsabile del 
Settore Ufficio Appalti.                                 
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere 
informazioni all'indirizzo 
mail 
appalti@bassareggiana.i
t oppure al numero 
0522 655454 

30 giorni  no Difensore Civico ‐ TAR RER  posta elettronica certificata  

Il costo di delle copie è 
disciplinato dalla  DGU 
112/2016. Per estrazione copia 
versamento mediante sistema 
di pagamento “pagoPA” al 
seguente link: 
https://payer.lepida.it/payer/pa
gonet/default.do;jsessionid=Kx
m463RQnrvJlcQhdoF6Ow__.pay
n2?csrfToken=TjIpHUU4Fne5XyJ
ALcs4BjBQN09lO7HK

Dott.ssa Elena 
Gamberini Direttore 
Generale                       
Contatti: 0522 ‐ 
655454 
direttore@bassaregg
iana.it

Accesso Civico 
Generalizzato

art. 5 comma 2 D.L. 
33/2013 

E' esercitabile da chiunque senza previa 
dimostrazione circa la sussistenza di un interesse 
concreto e attuale in connessione con la tutela di 
situazioni giuridicamente rilevanti e senza alcun 
onere di motivazione della richiesta ma la 
domanda deve identificare i dati, le informazioni o 
i documenti richiesti. Controllo documenti 
attestanti l'identità del richiedente. Comunicazione 
o richiesta di eventuale opposizione da parte dei 
controinteressati.  Regolamento dell'Unione Bassa 
Reggiana disponibile al seguente link 
http://www.bassareggiana.it/upload/bassa_reggia
na/gestionedocumentale/Regolamento_Accesso_
UBR3_784_7771.pdf

disponibile sul sito 
www.bassareggiana.it al 
seguente link: 
http://www.bassareggian
a.it/servizi/moduli/modul
i_fase01.aspx

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini Responsabile del 
Settore Ufficio Appalti.                                 
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere 
informazioni all'indirizzo 
mail 
appalti@bassareggiana.i
t oppure al numero 
0522 655454 

30 giorni no

Responsabile della 
Prevenzione alla Corruzione 

e della Trasparenza ‐ 
Difensore Civico 

posta elettronica certificata gratuito 

Dott.ssa Elena 
Gamberini Direttore 
Generale                       
Contatti: 0522 ‐ 
655454 
direttore@bassaregg
iana.it

Istanza di Iscrizione 
all'Elenco Operatori 
Economici dell'Unione dei 
Comuni Bassa Reggiana 

D.Lgs. 50/2016 ‐ Linee 
guida ANAC  ‐ bando di 
costituzione dell'Elenco 
Operatori Economi 
disponibile sul sito 
www.bassareggiana.it al 
seguente 
link:http://www.bassaregg
iana.it/servizi/Menu/dina
mica.aspx?idSezione=1858
0&idArea=18583&idCat=1
8477&ID=18477&TipoElem
ento=categoria

Ricezione e valutazione delle istanze; iscrizione 
degli opeartori all'interno dell'elenco.

Ogni anno nel mese di 
marzo vengono 
pubblicate sul sito 
internet 
www.bassareggiana.it 
nella sezione “Elenco 
operatori economici” (le 
modalità operative di 
iscrizione che dovranno 
ritenersi valide sino a 
scadenza annuale di 
revisione dell’elenco

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini Responsabile del 
Settore Ufficio Appalti.                                 
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere 
informazioni all'indirizzo 
mail 
appalti@bassareggiana.i
t oppure al numero 
0522 655454 

30 giorni dalla 
data di 

presentazione 
della domanda 

(salvo richiesta di 
integrazione)

Sì TAR RER  

disponibile il servizio di 
iscrizione on line al seguente 

link: 
http://elencofornitori.bassare
ggiana.it:8080/PortaleAppalti/i

t/homepage.wp 

imposta di bollo da € 16,00

Dott.ssa Elena 
Gamberini Direttore 
Generale                       
Contatti: 0522 ‐ 
655454 
direttore@bassaregg
iana.it

Aggiornamento della 
posizione all'interno 
dell'Elenco Operatori 
Economici dell'Unione dei 
Comuni Bassa Reggiana 

D.Lgs. 50/2016 ‐ Linee 
guida ANAC  ‐ bando di 
costituzione dell'Elenco 
Operatori Economi 
disponibile sul sito 
www.bassareggiana.it al 
seguente 
link:http://www.bassaregg
iana.it/servizi/Menu/dina
mica.aspx?idSezione=1858
0&idArea=18583&idCat=1
8477&ID=18477&TipoElem
ento=categoria

Ricezione e valutazione delle richiesta di 
aggiornamento; variazione delle informazioni 
all'interno dell'elenco.

Ogni anno nel mese di 
marzo vengono 
pubblicate sul sito 
internet 
www.bassareggiana.it 
nella sezione “Elenco 
operatori economici” (le 
modalità operative di 
aggiornamento che 
dovranno ritenersi valide 
sino a scadenza annuale 
di revisione dell’elenco

Ufficio Appalti

Dott.Alberto Prampolini Responsabile del 
Settore Ufficio Appalti.                                 
Contatti: 0522 ‐ 655454 
appalti@bassareggiana.it

 E' possibile richiedere 
informazioni all'indirizzo 
mail 
appalti@bassareggiana.i
t oppure al numero 
0522 655454 

30 giorni dalla 
data di 

presentazione 
della domanda 

(salvo richiesta di 
integrazione)

Sì  TAR RER  

disponibile il servizio di 
aggiornamento on line della 
propria posizione all'interno 
dell'elenco al seguente link: 

http://elencofornitori.bassare
ggiana.it:8080/PortaleAppalti/i

t/homepage.wp 

gratutio

Dott.ssa Elena 
Gamberini Direttore 
Generale                       
Contatti: 0522 ‐ 
655454 
direttore@bassaregg
iana.it


