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DISCIPLINARE E LINEE GUIDA PER L’ISTITUZIONE E TENUTA DEGLI ELENCHI 

ON LINE DI OPERATORI ECONOMICI – PER LAVORI , SERVIZI E FORNITURE 

DEL SETTORE SERVIZI AL CITTADINO – RISORSE UMANE – TRANSIZIONE AL 

DIGITALE – ISTRUZIONE DEL COMUNE DI BENEVENTO. 

 

1. OGGETTO 
Le linee guida individuate dal presente provvedimento regolano l'istituzione degli Elenchi on line 
degli operatori economici del settore servizi al cittadino del Comune di Benevento e fissano criteri 
d'iscrizione,modalità di utilizzo nonché i meccanismi di aggiornamento e cancellazione degli 
operatori; 

Gli Elenchi saranno utilizzati dall'Ente come strumento per l'individuazione degli operatori 
economici nell'ambito delle procedure relative ad affidamenti sotto soglia ex art.  36,comma 2, 
lettere a,b,c, articolo 63, articolo, comma 2 ed articolo 163 del D.Lgs  50/2016 e smi e, ove 

necessario, per la somma urgenza, nei casi previsti dalla normativa vigente; 

Gli Elenchi sono aperti e non sono previsti oneri di iscrizione; 

Gli scopi che si intendono raggiungere con l'istituzione dei predetti Elenchi sono i seguenti: 

 
- dotare il Settore di Operatori Economici già selezionati, suddivisi per categorie 

merceologiche, al fine di accelerare le procedure di selezione degli Operatori stessi; 
 

- introdurre criteri di selezione certi e trasparenti per l'individuazione degli Operatori 
Economici nelle procedure che prevedono l'invito alle imprese, ispirati a principi di rotazione 
e parità di trattamento ove necessari; 

Resta ferma la responsabilità del DIRIGENTE  /  RUP: 

 
- di individuare, di volta in volta, la procedura da adottare per la scelta del contraente; 
- di ricorrere ad altre forme di indagini di mercato qualora il particolare oggetto o la    

specializzazione richiesta non rendano possibile l'utilizzo degli Elenchi. 

 

2. STRUTTURA 

1. Gli Elenchi si articolano in sezioni: 

- lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria cimitero comunale (lavori edili ed 

idraulici); 

- Lavori di manutenzione ordinaria e straordinaria impianti elettrici, lampade votive 

Cimitero Comunale;   

- Fornitori di beni e servizi (arredi scolastici e per uffici, alimenti per Asili Nido, 

materiale di ferramenta, DPI e minuteria varia, materiale hardware e software vario, 

prodotti di pulizia varia, trasporto sociale scolastico disabili); 

 

3. CAMPO DI APPLICAZIONE 

 

1. Gli Elenchi degli Operatori Economici saranno utilizzati nel pieno rispetto della 

normativa vigente in materia di appalti pubblici. 
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4. MODALITA'  DIISCRIZIONE 

L’amministrazione si avvale di un sistema informatizzato per la creazione e la gestione degli elenchi 

degli operatori economici di cui al presente avviso pubblico, fruibile mediante apposita sezione del 

sito: https://appalti.comune.benevento.it, ove è disponibile quanto occorrente per l’iscrizione on-

line: 

- Il presente avviso pubblico; 

- La determinazione dirigenziale n. 23 del 23/8/2019 – Reg. Gen. 880 del 23/08/2019; 

- Le guide operative  ( manuali) per il processo di registrazione e iscrizione utili per 

agevolare le attività di iscrizione da parte degli operatori economici / professionisti 

interessati; 

- Il link per la sezione “ Registrati”; 

- Il modello di istanza, la cui compilazione è richiesta ai fini dell’iscrizione, quale parte 

integrante del presente avviso pubblico; 

- La funzione di upload dei documenti necessari all’iscrizione. 

L’operatore economico interessato che intenda iscriversi dovrà: 

 

- accedere alla sezione “ Registrati” della pagina web “ Elenco Operatori economici” presente 

sul sito https://appalti.comune.benevento.it e completare le informazioni anagrafiche per 

ottenere le credenziali di accesso all’area riservata agli operatori economici; 

 

- una volta ottenute la username e la password di accesso, entrare nell’area riservata agli 

operatori e completare le informazioni richieste dal sistema ( categorie e documenti) per 

completare l’iscrizione; 

 

 

- qualora sia già registrato nel sistema, potrà direttamente accedere utilizzando le proprie 

username e password e avviare la procedura di iscrizione; 

 

- nella istanza l’operatore economico dovrà indicare la tipologia delle lavorazioni, delle 

forniture e dei servizi oggetto di richiesta di inserimento e dichiarare di essere in possesso 

dei requisiti di ordine generale e speciale , relativamente alla tipologia delle lavorazioni, 

delle forniture e dei servizi oggetto di richiesta di inserimento; 

 

A conferma della presentazione della domanda di iscrizione l’operatore economico riceverà a 

mezzo pec la relativa ricevuta con la data e l’ora di presentazione della domanda. 

Non sono ammesse domande in forma cartacea. 

Per l’iscrizione occorre essere in possessori una casella di posta elettronica certificata (PEC) e di 

firma digitale.  

 

5. PROCEDURA PER L'ISTITUZIONE E LA FORMAZIONE DEGLI ELENCHI 

 

1. Il Dirigente del Settore Servizi al Cittadino – Risorse Umane - Transizione al digitale – 

https://appalti.comune.benevento.it/
file:\\192.168.30.26\ServiziSociali\GARA%20Concessione%20CSP\%20https:\appalti.comune.benevento.it%20
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Istruzione  approva con proprio atto l'avviso pubblico di istituzione degli Elenchi di Operatori 

Economici ed i relativi allegati compreso il disciplinare. 

 

2. L’iscrizione agli elenchi avviene tramite compilazione on line della modulistica, con firma 
digitale su tutte le autocertificazioni prodotte all’Ente  e conseguente abilitazione 
automatica dell’operatore economico all’indirizzo https://appalti.comune.benevento.it . 

3. Le ditte che avranno completato correttamente la procedura di abilitazione automatica, dopo 
la verifica d’ufficio della documentazione prodotta a corredo dell’istanza, saranno inserite 
negli elenchi fornitori che saranno di volta in volta aggiornati e consultabili  al link 
https://appalti.comune.benevento.it . 

 

6. UTILIZZO DEGLI ELENCHI 

 

La scelta delle imprese da invitare, che rientra nelle competenze del DIRIGENTE / RUP, 

seguirà un criterio di rotazione basato su una selezione casuale degli invitati, utilizzando il 

criterio di equa rotazione e privilegiando gli operatori che risultino essere stati invitati un 

numero minore di  volte, stante la facoltà della stazione appaltante di integrare l'elenco invitando  

operatori economici che svolgono attività analoghe, qualora non risultino iscritti negli elenchi un 

numero sufficiente di operatori tale da garantire il corretto svolgimento della gara; 

In ogni caso la verificata impossibilità della ditta interpellata a corrispondere all'invito, 

comporta lo scorrimento del turno di rotazione. 

 

7. CANCELLAZIONE  DAGLI ELENCHI 

 

La cancellazione degli Operatori Economici iscritti negli Elenchi si effettua d'ufficio, ad opera 
del    DIRIGENTE / RUP, con comunicazione on-line tramite il software, nei seguenti casi: 

 

- decadenza dei requisiti dichiarati in sede di iscrizione; 

 

- mancato invio della dichiarazione sostitutiva sulla permanenza dei requisiti di cui 

all’articolo 80 del D.Lgs 50/2016 e smi dopo 12 mesi dall’iscrizione o nel caso di 

modifica dell’oggetto sociale o degli amministratori aventi poteri di rappresentanza; 

 

- qualora in sede di revisione periodica, svolta d'ufficio anche mediante richiesta dei 
dati alla CCIAA, non risulti più esistente la ditta; 

 

- in caso di istanza del soggetto interessato, sottoscritta e trasmessa a mezzo pec 

all'indirizzo: servizisociali@pec.comunebn.it ; 

 

- qualora l’operatore economico sia incorso in accertata negligenza o malafede 

nell’esecuzione del contratto o in grave errore nell’esercizio dell’attività 
professionale in favore dell’Ente o di altri Enti. Il procedimento di cancellazione 

sarà avviato con comunicazione alla ditta, a mezzo pec, dei fatti addebitati, con 

fissazione di un termine di 15 giorni consecutivi per le sue controdeduzioni; alla 
scadenza di tale termine l'Ente si pronuncerà definitivamente utilizzando l'apposita 

https://appalti.comune.benevento.it/
https://appalti.comune.benevento.it/
mailto:servizisociali@pec.comunebn.it
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procedura on-line; 

 

- Una nuova richiesta di candidatura non potrà essere accettata prima di un anno dal 
provvedimento motivato di revoca dell'iscrizione. 

 

8. VALIDITA'DELL'ISCRIZIONE 

 

1. L'iscrizione dei soggetti negli elenchi del Comune di Benevento – Settore Servizi al 
Cittadino - Transizione al digitale – Istruzione  ha validità illimitata in caso di permanenza 
dei requisiti richiesti ed in assenza di casi cancellazione indicati al punto 7 del presente 
Disciplinare. 

 

9. PUBBLICAZIONE EAGGIORNAMENTO 

 

Gli Elenchi saranno aggiornati in funzione delle richieste di volta in volta pervenute. 

Gli Elenchi aggiornati saranno consultabili al link 
https://appalti.comune.benevento.it che sarà accessibile dal sito istituzionale dell'Ente 
www.comune.benevento.it 

10. INFORMATIVA AI SENSI DELL’ART. 13 DEL DECRETO LEGISLATIVO 196/2003 

(“PRIVACY”):  

 
Il soggetto ha facoltà di esercitare, relativamente all’esistenza e al trattamento dei dati personali 
che li riguardano, i diritti di cui all’art. 7 del d.lgs 196/2003 e del Reg. UE n. 679/2016. 
Il titolare del trattamento dei dati è il Comune di Benevento sede a Benevento, V/le dell'Università, 
10,il  Responsabile del trattamento dei dati è individuato nella persona del Dirigente del Settore 
Servizi al Cittadino – Risorse Umane - Transizione al digitale – Istruzione. 

I dati saranno trattati esclusivamente per l'esecuzione delle operazioni relative ai servizi richiesti 

dall'utente, nel rispetto delle disposizioni normative in materia. 

A tal fine possono venire a conoscenza dei dati personali i dipendenti e i collaboratori, anche 

esterni, del titolare e i soggetti che forniscono servizi strumentali alle finalità di cui sopra (come, ad 

esempio, servizi tecnici). Tali soggetti agiscono in qualità di responsabili , autorizzati al trattamento 

e amministratori di sistema.  

I dati personali potranno essere comunicati a soggetti pubblici e/o privati e diffusi qualora le 

disposizioni normative o regolamentari lo prevedano. 

I dati verranno conservati per il periodo necessario per la conclusione del procedimento, al termine 

del quale potranno essere conservati, con le modalità e nel rispetto delle disposizioni normative in 

materia, nel caso di ulteriori obblighi di conservazione previsti da disposizioni di legge o per finalità 

di archiviazione nel pubblico interesse, di ricerca scientifica o storica o a fini statistici. 

Il trattamento sarà effettuato attraverso l'utilizzazione di strumenti informatici, telematici o cartacei 

in modo da garantire la riservatezza e la sicurezza dei dati. 

Il trattamento dei dati personali non verrà trasferito a un paese terzo o a un'organizzazione 

internazionale. 

https://appalti.comune.benevento.it/
http://www.comune.benevento.it/
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In qualsiasi momento l'utente potrà rivolgersi al titolare per esercitare i diritti previsti dall'art.13 del 

RGPD 2016/679. In particolare: 

 accedere ai propri dati personali; 

 ottenere la rettifica o la cancellazione degli stessi o la limitazione del trattamento che lo 

riguardano; 

 revocare il consenso, ove previsto; la revoca del consenso non pregiudica la liceità del 

trattamento basata sul consenso conferito prima della revoca; 

 ottenere la portabilità dei dati, ove previsto; 

 opporsi al trattamento; 

 proporre reclamo all'Autorità di controllo (Garante Privacy) 

 

 


