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Avviso di incarico 
per lo svolgimento di attività di segreteria amministrativa per il periodo 01.07.2019 - 
31.12.2019· Codice CIG Z1D2825845 
 

Il Consiglio Direttivo di questo Ordine, nella seduta del 18 aprile 2019, ha deliberato l'affidamento a soggetto 
esterno  dell'incarico per attività di segreteria amministartiva, per il periodo dal 1° luglio 2019 al 31 
Dicembre 2019; pertanto ha predisposto la seguente traccia del servizio, necessaria per la 
predisposizione e l'inoltro da parte degli interessati di un’offerta economica: 
 

ATTIVITA’ DI SEGRETERIA: 
1. Gestione Albo Iscritti (iscrizioni, trasferimenti, dimissioni, cancellazioni, 

variazioni e archiviazione dati) 
2. Gestione servizi personalizzati agli iscritti (PEC, firma digitale, sigillo, badge) 
3. Gestione attività di protocollazione tramite protocollo informatico 
4. Uso Piattaforma CO.GE.APS (Supporto organizzazione eventi, gestione crediti 

formativi) 
5. Rapporti con Federazione Nazionale Chimici e Fisici e altri Ordini territoriali 
6. Riscossione morosità, supporto Consiglio di Disciplina 
7. Rapporti con Istituto di Credito di riferimento (Pagamenti/rimborsi spese, Fatturazione 

attiva/passive, riscossione contributi, gestione fondo cassa) 
8. Supporto alimentazione sito web 
9. Rapporti e support componeneti  Consiglio Direttivo 

 
L'accordo fra le parti scadrà il 31 Dicembre 2019. Eventuale disdetta prima della scadenza dovrà essere comunicata 
in forma scritta almeno 30 giorni prima. I giorni si intendono calcolati dalla data di ricevimento della 
comunicazione dalla controparte. Il contratto verrà redatto in scrittura privata secondo gli usi del commercio, 
in duplice copia, una delle quali sarà debitamente firmata in segno di accettazione e conferma della sua 
disponibilità dal professionista/studio professionale/società che risulterà l'affidatario dell'incarico, di cui si 
riassumono le principali condizioni: 

• Fattispecie contrattuale: 
Contratti di importo inferiore a € 40.000,00 affidati ex art. 125 senza bando 
• Procedura di scelta: 
Affidamento in economia - cottimo fiduciario 

• Termine ultimo tassativo per la presentazione delle offerte: 
18 maggio 2019 ore 12.00 
• Disamina  svolta da Commissione di valutazione nominata in seno al Consiglio 

direttivo e delibere di competenza: 
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              La Commissione di valutazione sarà composta dal Presidente, dal Tesoriere, dal RPCT  e dalla   
              Segretaria  dell’ Ordine con funzioni di segreteria, nonchè dalla Segretaria del Consiglio Direttivo,  
              con funzioni di membro supplente; la Commissione si riunirà allo scopo il 20 maggio alle ore 11.00,   
               presso la sede dell'Ordine. 

• Modalità di presentazione delle offerte/preventivi: 
PEC (ordine.bologna@pec.chimici.org) 
 Affidamento all'offerta 

            Affidamento diretto all’offerta economicamente più vantaggiosa; si procederà all'affidamento  anche se   
           presente un'unica offerta. L’esito verrà pubblicato sul sito internet dell’Ordine 

• Termini di pagamento: 
A seguito di fatturazione elettronicaPA mensile posticipata entro il termine di ogni mese; 
pagamento tramite bonifico bancario su IBAN dedicato dove dovrà essere specificato il CIG, previa 
validazione del Presidente e del Tesoriere per la liquidazione della fattura. 
• Dichiarazioni sostitutive di atti di notorietà che dovranno essere necessariamente 

presenti del preventivo/offerta: 
../ Adempimenti regolari relativi alla D.lgs 81/2008 sulla tutela del lavoro e sorveglianza sanitaria 

del personale dipendente impiegato presso il professionista/studio professionale/società; 
.../ Conformità al Regolamento CE 679/2016 
../ DURC regolare 
../ Dichiarazione di non avere procedimenti penali e disciplinari pendenti 
../ Dichiarazione di non avere riportato condanne penali menzionate nel casellario giudiziale; 
../ Possesso delle abilitazioni necessarie per gli adempimenti telematici di legge. 

 
Bologna, 02maggio 2019 
                                                                            Il Presidente  
                                                            ( Dott.ssa Raffaella Raffaelli)  
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Smart CIG: Dettaglio dati CIG 
Dettagli della comunicazione 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CIG Z1D2825845 

Stato CIG COMUNICATO 

Fattispecie contrattuale 
CONTRATTI DI IMPORTO INFERIORE A € 40.000 AFFIDATI EX ART 125 
O CON PROCEDURA NEGOZIATA SENZA BANDO 

Importo € 10.500 

Oggetto 
Incarico svolgimento di attività di segreteria per il periodo 01/07/2019 - 
31/12/2019 

Procedura di scelta contraente AFFIDAMENTO IN ECONOMIA - COTTIMO FIDUCIARIO 

Oggetto principale del contratto SERVIZI 

CIG accordo quadro - 

CUP - 

Disposizioni in materia di centralizzazione della spesa 

pubblica (art. 9 comma 3 D.L. 66/2014) 
Lavori oppure beni e servizi non elencati nell'art. 1 dPCM 24/12/2015 

 

Motivo richiesta CIG 
Stazione appaltante non soggetta agli obblighi di cui al dPCM 24 dicembre 
2015 

 


