COMUNE DI SAN GIOVANNI DEL DOSSO

Provincia di Mantova

REGOLAMENTO
PER LA DISCIPLINA DEI CONTRATTI
DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE

Approvato con deliberazione del Commissario strimarib con i poteri del Consiglio comunale n.24! 24/11/2011



PRESENTAZIONE

Ai sensi degli artt. 7 e 42, comma 2, lett. a), Belgs. n. 267/2000 si propone un nuovo testo del

regolamenti in materia di contratti di lavori, seie forniture pubbliche, alla luce del D.Lgs. 163/2006.

“Codice dei contratti pubblici relativi a lavori,esvizi e forniture in attuazione delle direttive@17/CE e

2004/18/CE"ed |l relativo “Regolamento di esecuzione ed aituze del decreto legislativo 12 aprile 2006,

n. 163, recante «Codice dei contratti pubblicitreia lavori, servizi e forniture in attuazionelldedirettive

2004/17/CE e 2004/18/CE»" approvato con D.P.R0O@/2010, entrato in vigore il 8/6/2011.

| regolamenti comunali, per loro natura (fonte natia subordinata), devono riguardare soprattulito g

aspetti non disciplinati dalle norme sovraordinaedevono tendere alla ottimizzazione dell'attivita

contrattuale dell’Ente; servono a definire comengieleclinata la normativa all'interno dell’Entedsedo il

modello: “chi fa cosa”).

Per tali motivi si €& ritenuto opportuno formulara Regolamento che, pur nel rispetto dell’ordinament

vigente, non ricalcasse quanto gia previsto dadlenative statali di settore, peraltro gia abbonearente

dettagliate, ma si preoccupasse solamente di imgreate varie casistiche e fattispecie contratt@hliine di

rendere piu agevole I'applicazione delle medesiorene, agevolando in tal modo I'attivita degli ogera

Si é cercato di presentare un Regolamento che postare I'Ente a semplificare l'attivita contratey

sfruttando al massimo le opportunita che la legfe @ nel contempo responsabilizzando i funzignare

sono ora misurati secondo il raggiungimento debletivi ed hanno quindi bisogno di operare con gli

strumenti piu semplificati possibili (sempre restamell'alveo della legittimita).

In particolare, nel presente regolamento sonatratteguenti “argomenti”:

- la disciplina dei contratti pubblici di lavoriesrizi e forniture in generale;

- I'Autorita che presiede la gara;

- la formazione dell'elenco degli Esecutori di lavgubblici da invitare alle procedure ristrette
semplificate (art. 123 del D.Lgs. n. 163/2006);

- ilavori, i servizi e le forniture in economianfaninistrazione diretta e cottimo fiduciario).

Vengono pertanto contestualmente soppressi il aegehto per la disciplina dei contratti, il regolantmeper

i lavori in economia ed il regolamento per le founé di beni e servizi in economia, approvati

rispettivamente con deliberazioni consiliari n.EI 27/03/1992 e n.29 del 16/05/2007.
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TITOLO | - DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1
Oggetto e finalita

. Il presente regolamento disciplina, nell’ambikell’autonomia normativa ed organizzativa riconaisc

dall'ordinamento agli Enti locali, l'attivita comtituale strumentale all'esercizio delle funzioni di
competenza del Comune.

Gli importi sono da intendersi al netto di \é8l eventuali contributi.

Non sono disciplinati dal presente regolamdatgestione del fondo economale, la tenuta detivela
registri e scritture obbligatorie e la rendicontaa delle somme erogate.

Art. 2
Principi

L'attivita contrattuale delllEnte si conformapaincipi di legalita, efficacia, economicita effieienza,
proporzionalita, semplificazione, trasparenza anstigtiva e salvaguardia della libera concorrenza.

Art. 3
Ambiti dell’attivita contrattuale

| responsabili delle strutture gestionali dirata e di spesa individuati nel Piano esecutivgetditione o
negli atti di programmazione, nell’ambito dellepestive competenze (d’ora in avanti “Responsabile
competente”), effettuano in sede di definizione eidget, con proiezione anche pluriennale, la
ricognizione preliminare delle esigenze e dei fabhni da soddisfare mediante attivita contrattuale.

. Per le fattispecie per le quali non & chiaramexttribuibile la competenza a specifico settorelii si

articola I'attivita dell'Ente, compete al SegreteBenerale I'individuazione del Responsabile coeptet
L'attivita contrattuale non puo essere artifi@mente frazionata allo scopo di sottrarla aliidiina
della normativa nazionale ed europea e di quelttt@edal presente regolamento per quanto concerne
I'applicazione delle diverse procedure di aggiudicae.

E’ consentita la conclusione di contratti nei qublorrispettivo sia determinato con indicaziongl d
ribasso, fisso ed invariabile, rispetto ai prezzigtino ufficiali risultanti da apposite pubblizi@ni.

Art. 4
Determinazione a contrattare

. Gli elementi essenziali del contratto e latscdklle forme di contrattazione devono esseregfirgt in

apposito atto di determinazione a contrattare @sswlal Responsabile competente prima della
stipulazione del contratto.

Nei casi di urgenza, o per altre speciali Gtanze, I'unita organizzativa interessata puo @spen via
preventiva e con le dovute cautele (intese a newagstituire obbligazioni giuridiche) gare ufficiose
sondaggi esplorativi — che dovranno comunque @seilagli atti dell’ Amministrazione - preordinatiaal
stipula di contratti a procedura negoziata o cattifiduciario. Nella determinazione successivamente
adottata il Responsabile competente approverad'eklle gare ufficiose o dei sondaggi esperitih co
contestuale impegno di spesa, e definira gli eleénessenziali del contratto.

Art. 5
Controlli sull’attivita contrattuale

Il Segretario Generale provvede a forme di rotlot sulla regolarita amministrativa dell’attivita
contrattuale secondo obiettivi e criteri stabdiél Sindaco.



Art. 6
Rinvio a disposizioni di legge

1. Sono fatte salve e direttamente applicabilietlg disposizioni di legge, con particolare rifeento a

guelle vigenti in materia di lavori e opere pubbédi¢forniture di beni e servizi.

2. In detti ambiti le norme del presente regolaimesn applicano in via sussidiaria e integrativaguanto

non contrastanti.



TITOLO II - FUNZIONI E COMPETENZE

Art. 7
Attivita rogatoria

1. Il Segretario Generale, nell’'esercizio delleZioni stabilite dall’art. 97 del D.Lgs. n. 267/Z0)0
sovrintende all’attivita rogatoria dell'Ente, innformita a quanto previsto dalla legge, dallo Statudal
presente regolamento.

2. Il Segretario Generale provvede inoltre a tidtaltre funzioni e competenze allo stesso atitebdialla
legge, dallo Statuto e dal presente regolamentdgpaiguardo all’organizzazione dell’Ente.

Art. 8
Ufficio gare e contratti

1. Il responsabile dell’'ufficio gare e contratti (iaggiito “Ufficio Contratti”):

a. svolge, in collaborazione con i Responsabili compi, gli adempimenti connessi ai
procedimenti di evidenza pubblica per la sceltaatgitraente e per la stipula dei conseguenti
contratti;

b. dispone le pubblicazioni, ricevuto il bando di gaattoscritto dal Responsabile competente,
fissando il calendario delle sedute di gara coratordon il Responsabile stesso;

C. cura, in particolare, tutti gli adempimenti relatir conseguenti all’eventuale esclusione di
concorrenti, alle verifiche dei requisiti di capacigenerale e speciale relative, alle
comunicazioni di legge alle Autorita nazionali eremitarie e I'incameramento, ove prescritto,
delle cauzioni provvisorie;

d. sulla base delle determinazioni di approvaziondedaggiudicazioni provvisorie conseguenti
agli esiti di gara, predispone gli atti propedeuwticuccessivi all’attivita di rogito del Segretari
Generale.

Art. 9
| Responsabili

1. Al Responsabile competente spetta, ai sensicoi@ima 3, dell'art. 107 del D.Lgs. n. 267/2000, la
presidenza della gara pubblica e la responsabiditi@ procedure e degli adempimenti di cui al pnese
regolamento. Pertanto, i responsabili competemtingdono all'istruttoria ed all’'adozione degli adii
propria competenza, ai sensi del combinato dispdistui al comma 3 dell’art. 107 e dell’'art. 192 de
D.Lgs. n. 267/2000, nonché alla stipulazione deaiting contratti.

2. Il Responsabile di cui al comma 1 puo delegazenpiti e le responsabilita di procedure negozadli
altro dipendente. La delega deve essere giustfidat specifiche e comprovate ragioni di servizio,
limitata ad un periodo di tempo determinato, foratal per atto scritto ed accettata dal dipendente
delegato.

3. In ragione di particolari esigenze di econoraicitell’azione amministrativa, fasi specifiche della
procedura negoziale possono essere attribuite egalel ad un dipendente in possesso di idonee
competenze.



TITOLO IlIl - PROCEDURE DI SCELTA DEL CONTRAENTE

Capo | - Norme comuni

Art. 10
Bandi di gara e lettere di invito

. La procedura aperta, la procedura ristrettaee casi previsti dalla legge, la procedura nedazisono
preceduti dal bando di gara, che dovra contenésdaghenti essenziali previsti dalla normativa witgge

. Qualora, nei casi previsti dalla vigente noiwaatsi proceda mediante gara informale, gli eleimen
essenziali di cui sopra vengono riportati nelléelet di invito.

. Se nel bando di gara si fa richiamo a capitgkerali, speciali, fogli di patti e condizionidisciplinari,
devono essere previste adeguate forme di publdiziaze e di accesso agli atti.

. Il bando di gara e la lettera di invito sonalati dal Servizio/Ufficio competente e firmati dal
Responsabile competente.

. I bando di gara o la lettera di invito devopeecisare in particolare i requisiti richiesti pler
partecipazione, il criterio di aggiudicazione €l easo di cui all'art. 19, comma 1, gli elementibase ai
quali le offerte verranno valutate, indicati, sd daso, in ordine decrescente di importanza, nonché
eventuali modalita per la individuazione delle dfeda ritenersi anomale.

Art. 11
Pubblicita

. In mancanza di specifiche disposizioni normgtila determina a contrattare prescrivera le fodine
pubblicita dei bandi ritenute pit idonee e i terimin pubblicazione del bando sono ridotti alla meta
rispetto a quelli previsti nelle direttive comunmiéa

. Tutti i bandi di gara devono essere pubbligéithlbo Pretorio on-line dell'Ente.

Art. 12
Cause di esclusione

. Sono esclusi dalla contrattazione i soggeté, alell’esecuzione di contratti stipulati con I'Enbel
quinguennio antecedente la data del bando di gdediae lettera di invito, si siano resi colpevaligiavi
negligenze, malafede o inadempienze accertate dspdRsabili competenti e comunicate all'Ufficio
Contratti che cura la raccolta delle relative séapiani.

Art. 13
Cauzione provvisoria e definitiva

. Coloro che presentano offerta per I'affidamedit@ppalti pubblici o che contraggono obbligazioei
confronti del’Ente, sono tenuti a prestare caugi@m numerario od in titoli di Stato o garantitillda
Stato, al corso del giorno di deposito o mediamlepa fidejussoria assicurativa rilasciata da cagma
assicurativa abilitata ai sensi di legge o medidittejussione bancaria rilasciata da istituto baioca
autorizzato ai sensi di legge o0 mediante garandéussoria rilasciata dagli intermediari finanziacritti
nell’elenco speciale di cui all’articolo 107 dell@s. n. 385/1983, che svolgono in via esclusiva o
prevalente attivita di rilascio di garanzie, a aidgorizzati dal Ministero dell’economia e delledirze.

. Le cauzioni in numerario prestate a garanzieodiratti sono versate al Tesoriere comunale, skrén
norme del regolamento di contabilita.

. La cauzione provvisoria copre la mancata stipote del contratto per fatto dell’aggiudicatariaeve
essere richiesta ad ogni concorrente nel corse geticedure di affidamento. L'importo della caugpn
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fatte salve le ipotesi disciplinate dalla vigentgmativa, deve essere almeno pari al 2% dell'ingpdel

cui affidamento si tratta. La cauzione provvisagiasvincolata, per I'aggiudicatario, al momento aell
sottoscrizione del contratto, mentre per gli atiohcorrenti dopo il provvedimento di aggiudicazione
definitiva del contratto. Alla prestazione dellauz@mne non sono tenuti gli enti pubblici e loroient
strumentali. Nel caso di gara informale o di pragedristretta semplificata & facolta del Resporieabi
non chiedere la garanzia provvisoria. L'incameraimenio svincolo della cauzione provvisoria sono di
competenza dell’'Ufficio Contratti.

La cauzione definitiva viene prestata a gasagll’adempimento di tutte le obbligazioni deritiagtal
contratto, dell’eventuale obbligo di risarcimenta danno per inadempimento, nonché della restitgzio
di eventuali anticipazioni. L'importo della cauzmnfatte salve le ipotesi disciplinate dalla vigent
normativa, deve essere commisurato di volta inavat’entita del danno che potrebbe derivare
allAmministrazione dal ritardo o inadempimento edfissata in una percentuale del corrispettivo
contrattuale, e comungue in misura non inferiorel@b del corrispettivo stesso. Della regolare
costituzione della cauzione si da attestazioneenfesdi contratto. Si pud prescindere dalla cauzione
guando l'importo del contratto non superi ventinglao. L'incameramento o lo svincolo della cauzione
definitiva sono di competenza del Responsabile ebempe.

Art. 14
Diritti di segreteria

| contratti dell’Ente, comprese le scritturevpiie, sono soggetti all'applicazione dei dirittisgigreteria.

. Lariscossione dei diritti di segreteria & opaloria.

L’accertamento dei diritti di cui al primo comrdal presente articolo rientra nella competenzéusisa
dell’Ufficio Contratti.

Il Segretario Comunale o chi legalmente lo sagistie partecipa ad una quota dei proventi deitidifi
segreteria, nei termini previsti dalla legge.

Art. 15
Deposito spese contrattuali

. L'Ufficio Contratti provvede alla gestione etlaarendicontazione del deposito, rilasciando akde

contraente una distinta dalla quale risultano inmfo dettagliata le spese sostenute, con invito
all'interessato, se ricorrono i presupposti, auigere I'eventuale eccedenza o ad integrare il slgpoel
caso di insufficienza di questo.

Art. 16
L'imposta di bollo e di registro

| contratti dell'Ente sono assoggettati all'iszodi bollo ai sensi del DPR n. 642/1972, fatividacasi in
cui dalla predetta normativa ovvero da leggi spiesiano previste esenzioni al riguardo.
Tutti i contratti di appalto stipulati per agubblico o per scrittura privata autenticata o coque in
forma pubblica amministrativa sono assoggettagigistrazione quale ne sia il valore, compresi ttjlich
sottomissione. La registrazione deve essere righ@gro venti giorni dalla data dell'atto.

Art. 17
| requisiti di partecipazione

. Ai fini della scadenza dei termini previsti parvalidita dei documenti si fa riferimento allatd ultima

prevista per la presentazione della domanda. Eskntorrezioni ed integrazioni debbono essere
effettuate in forma chiara e comprensibile e cdimrate, per convalida, da colui che sottoscrive
l'istanza.
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Capo Il - Gare pubbliche

Art. 18
Autorita che presiede la gara

La gara pubblica é presieduta dal Responsaditgetente, in qualita di “Autorita che presiealgéara”,

alla presenza di due testi e di un segretario liedamte. Per le eventuali sostituzioni del Respbils,
dovute ad assenza o impedimento, provvede il Segyébenerale.

Il Segretario verbalizzante e tenuto alla redazibeleserbale di gara di cui all’art. 22.

L’Autorita di gara conclude le operazioni aggiudida la gara provvisoriamente e sotto le riserve di
legge.

L'Autorita di gara assicura il regolare svolgimendelle operazioni nel rispetto del principio di
continuita, di trasparenza e di parita di trattatopmer motivate esigenze pud essere disposta la
sospensione temporanea con contestuale fissazébnaodhento di ripresa della gara.

Art. 19
Commissioni giudicatrici

. Nelle gare pubbliche in cui il criterio di stzeldel contraente richieda la valutazione di penmenti

componenti I'offerta, il Responsabile competentstitaisce una commissione giudicatrice, della quale
ricopre la carica di Presidente.

Il Responsabile competente definisce il compgyes gli esperti esterni assumendone il relatimpagno

di spesa.

La commissione opera come collegio perfettoiqugalvolta assuma decisioni. Le sedute della
commissione giudicatrice non sono pubbliche.

Le proposte della Commissione giudicatrice somatenute in apposito verbale formato di norma con
I'assistenza di un segretario verbalizzante, imlligio dal Presidente della Commissione giudicatrice

Le proposte della commissione giudicatrice seimgolanti per quanto concerne la formulaziondadel
graduatoria di merito, salva la possibilita per Responsabile competente di non procedere
all'aggiudicazione definitiva se debitamente mativa

Art. 20
Offerte anomale

La verifica del’'anomalia dell'offerta (ove naia prevista I'esclusione automatica) viene affdt dal
Responsabile competente, il quale puo avvaler$a dadmmissione Giudicatrice (se costituita) oppure
degli uffici dell’Ente.

Capo Il - Svolgimento della gara

Art. 21
Modalita

Le buste contenenti le offerte devono perveaitéfficio Protocollo Generale e recare all’estern
l'indicazione della gara alla quale si riferisce.

Il termine fissato dal bando per la presentazidell'istanza di ammissione alla gara & perenmtfaicendo
fede unicamente, a tale scopo, la data e I'orartlicaapposti sui plichi dall’Ufficio Protocollo Geerale,
indipendentemente dalla data di spedizione.

. Il Protocollo Generale, con proprio timbro, app®u ciascun plico pervenuto, senza aprirlo, iheno di

protocollo, la data e I'ora di arrivo. La consergaie dei plichi pervenuti & curata dal responsatbde



suddetto ufficio, il quale, subito dopo la scadedehtermine fissato dal bando/lettera di invito [z
presentazione delle offerte, redige e sottoscralerico dei plichi pervenuti, con I'indicazione @egara
e dei concorrenti; dopodiché trasmette detto elemaibamente ai plichi sigillati, al Presidenteldajara,
compilando apposito verbale di consegna dei plieidesimi, che vengono presi in consegna dal
Segretario della Commissione di gara (se costjtoipgure dal Presidente di gara, il quale sottesti
in segno di ricevuta, il predetto verbale di comseg
La gara ha luogo, nel giorno ed ora prestabilitijdoneo locale presso la Sede Comunale, aperto ai
rappresentanti o incaricati delle imprese partetipg in generale, al pubblico, che vi ha libecoesso
e che assiste compostamente alle operazioni di gara
| legali rappresentanti degli offerenti, sesami, hanno la facolta di fare inserire a verthaleventuali
eccezioni ed osservazioni che dovessero ritengrerame a tutela dei loro diritti ed interessi.

. L'apertura della busta economica avviene intsgpubblica qualora non richieda valutazioni tebai
. La determinazione di aggiudicazione definitivaeféettuata dal Responsabile competente, espaxite |

ulteriori operazioni istruttorie; egli provvederaki ad approvare il quadro economico definitivade
assumere il relativo impegno di spesa, nonché smietere all’Ufficio Contratti copia della citata
determinazione ed ogni altro atto necessario pstipalazione del contratto.

. L’Ufficio Contratti provvede altresi alla pubtdizione dell'esito della gara ed alle comunicaziogrienti

alla gara.

. L’aggiudicatario deve presentare, entro quingiorni dal ricevimento della comunicazione - oweel

diverso termine indicato nella medesima comunicsziola documentazione prevista dagli atti di gara
dalla normativa vigente. Qualora la suddetta docuazone non sia presentata nel termine indicato,
ovvero non sia conforme alle dichiarazioni contenu¢lla domanda di partecipazione, il Responsabile
competente dichiara la decadenza dell’aggiudiaatari'incameramento della cauzione provvisoria e
adotta i provvedimenti conseguenti, ivi compresadntuale richiesta di risarcimento dei danni atiec

all'Ente.

10.1l Responsabile competente ha facolta di nongatere all'aggiudicazione con atto motivato.

1.

2.

3.

Art. 22
Verbale di gara

Il verbale e I'atto nel quale si formalizza leopedura seguita in sede di espletamento di ure g

dichiara 'esito della stessa.

E’ un atto nel quale debbono essere descrittepkrazioni che vengono compiute secondo il loro

svolgimento cronologico.

Il verbale di gara dovra contenere quali eleimesgenziali:

- la data, I'ora ed il luogo ove si svolge la gara

- gli estremi degli atti con i quali si autorizzagara stessa;

- le offerte pervenute alla gara,

- la specificazione che I'aggiudicazione € daridersi provvisoria,

- la semplice presa d’atto delle offerte presentata riserva di un loro successivo esame, nel cas
cio sia consentito;

- la sottoscrizione da parte dei soggetti di climel 18.

. Il verbale di gara non €& soggetto a registraziin quanto atto del procedimento preordinata sdielta

del contraente. Pertanto, esso viene approvattaadgterminazione di aggiudicazione definitiva @ na
inserito nel repertorio dei contratti.

Sezione | - Procedura aperta

Art. 23
Procedimento



1. I documenti comprovanti 'avvenuta pubblicazialeono essere fatti pervenire al soggetto chagutes
la gara, prima che la stessa sia dichiarata aperta.

Art. 24
Gara

Dopo la dichiarazione di apertura della garafferte presentate non possono essere piueitirat

2. Il Presidente di gara procede all’'aperturapliehi contenenti la documentazione di gara e, daper
esaminato tale documentazione, si pronuncia sufllisisione od esclusione dei concorrenti. La
Commissione di gara, ove costituita, assume les@tgtia maggioranza.

=

Sezione Il - Procedura ristretta

Art. 25
Prequalificazione dei concorrenti

1. La prequalificazione dei concorrenti da invitaléa gara e effettuata dall'Ufficio Contratti cloeira
l'istruttoria formale delle istanze pervenute.

2. L'Ufficio Contratti, entro dieci giorni da quellstabilito per la presentazione delle richiestegmi
I'elenco dei concorrenti le cui istanze e documeotd sono risultate conformi alle prescrizioni del
bando nonché ad escludere quelli non in regolajearcessarie motivazioni.

Art. 26
Invito alla procedura ristretta

1. Gliinviti a presentare I'offerta per la parigakione alla gara ristretta sono diramati dall’tlffiContratti,
simultaneamente a tutti i concorrenti ammessi déepgrare alla gara, di norma a mezzo fax o PEC. Il
termine per la presentazione dell’'offerta, oveelggle non disponga altrimenti, non pud essere orea
venti giorni, decorrenti dalla data di invio delédtera d’invito, salvo casi di particolare urgenza

2. Gli inviti debbono essere diramati entro ceatdvgiorni dalla pubblicazione del bando di g&8aaduto
tale termine, I'Ente é tenuto a rinnovare la pracadli pubblicazione.

Sezione lll —Procedura ristretta semplificata

Art. 27
Procedura ristretta semplificata

1. Presso I'Ufficio Contratti e istituito un uniebenco dei soggetti da invitare alle gare.

2. L'Ufficio Contratti pubblica I'avviso dei lavorche 'Ente intende affidare con la procedura igedtp di
cui all'art. 123 del D.Lgs. n. 163/2006. Detto awideve contenere la data e il termine orario dhtro
guale verranno accettate le domande di iscriziotes raodalita di presentazione delle stesse ammesse
dall’Ente, nonché la data in cui sara effettuatmwitteggio pubblico di cui al comma 3.

3. L'inserimento delle imprese nell’elenco avvienell'ordine determinato mediante sorteggio pubblico
delle domande accoglibili.

4. Listruttoria delle domande é effettuata dalfidio Contratti, che provvede a completarla enaalhta
del sorteggio pubblico. L’esito dell'istruttoriamdielenco degli operatori economici esclusi o arssial
sorteggio viene approvato con determinazione. Iisgane delle richieste di iscrizione e resa najt a
interessati entro 5 giorni dall’approvazione dstfuttoria con la suddetta determinazione.
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Il Servizio proponente I'appalto chiede all’'Uifs Contratti di comunicare almeno venti nominativi
operatori economici iscritti all'elenco che, in térdei requisiti posseduti, possono essere invékdi
procedura ristretta.

L’Ufficio Contratti, al fine di dare riscontrolla richiesta del Servizio proponente I'appaltopgede
mediante segnalazione dei concorrenti che abbidctiadato il possesso della qualificazione per le
categorie e classi di importo richieste, fino atncorrenza del numero di soggetti richiesto, sedoe
I'ordine di inserimento nell’elenco, senza invitae € gia stato invitato in gare precedenti ertgrao
poi da capo una volta utilizzato I'intero elenco.

Ove il numero di concorrenti iscritti in possestei necessari requisiti fosse inferiore al numéiro
concorrenti richiesto, si procede alla trasmissidelle lettere di invito a tutte le imprese in pEssO dei
suddetti requisiti.

La gara, intesa come invio della lettera ditmvesperimento e aggiudicazione, & gestita irproodal
Servizio da cui scaturisce la proposta di gara ph#tp. L'Ufficio Contratti € responsabile della
formazione dell’elenco e della necessaria osseavdakcriterio della rotazione stabilito dalla legg

Capo IV - Procedure negoziate

Art. 28
Procedura negoziata preceduta da bando pubblico: predimento

. I bando deve essere pubblicato all’Albo Pretam-line dellEnte e, se ritenuto opportuno, imeaforme

idonee.

Il bando deve indicare almeno I'oggetto delfalbo, 'importo presunto, i criteri di aggiudicane e i
requisiti necessari per partecipare alla gara méde.

Il mancato invito di un soggetto che ha chieltpartecipare deve essere adeguatamente motivato.
Qualora non appaia necessaria una preselezeineodcorrenti, il bando pud prevedere che tuiti gl
operatori economici in possesso dei requisiti iatlidal bando stesso presentino direttamente ftaffe
L'esame dei preventivi/offerta viene effettuato ddésponsabile competente, alla presenza di due
testimoni di cui uno svolge le funzioni di segratarerbalizzante.

Art. 29
Procedura negoziata per fasi successive

Qualora cio sia indicato nella lettera di invit nel bando, la gara informale puo svolgersasi §uccessive
al fine di ridurre il numero degli offerenti coniaoegoziare. In tal caso, la lettera di invito dodndo
dovranno precisare i criteri in base ai quali kerdé presentate verranno progressivamente sedgion

Art. 30
Procedura negoziata senza previa pubblicazione deando: gara informale

. Per la scelta degli operatori economici da invii@la gara informale pud essere pubblicato un avsis

uno o piu siti informatici appositamente individudglla normativa vigente. Sono ammesse modalita
diverse o ulteriori, da individuarsi in relazionepatenziali interessati alla gara.

. La lettera di invito deve essere trasmessa dal ddagibile competente contemporaneamente a tutti gli

operatori economici invitati.

. Ai soggetti interessati dovra essere dato un te¥nregionevole per far pervenire la richiesta di

partecipazione alla gara informale; puo essereesth la presentazione della cauzione provvissga,
tempi e le caratteristiche economiche della pro@diono compatibili. La verifica a campione dei
requisiti di partecipazione alla gara avviene sentearompere la procedura di gara.

Le offerte devono pervenire in busta chiusa elaigilentro il termine perentorio fissato nelladedtdi invito
ed aperta dal Responsabile competente alla predenizee testimoni, di cui uno con funzioni di segne
verbalizzante. La lettera di invito puo prevedarpresentazione della cauzione provvisoria.
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. La verifica dei requisiti dovra essere effettuaativamente all’aggiudicatario.

Art. 31
Convenzioni con cooperative sociali, associazioniemti di volontariato

La determinazione a contrattare pud prevedeee er forniture e servizi a finalitd sociale,importo
inferiore alla soglia comunitaria e diversi da djusbcio-sanitari ed educativi, I'affidamento avgena
procedura negoziata con cooperative sociali isciitt apposito Albo e con obiettivi di inserimento
lavorativo di persone svantaggiate.

. Possono altresi essere stipulate a proceduraziatg diretta, nei limiti di importo di cui sopra,

convenzioni con Associazioni ed Enti iscritti neglipositi Albi e Registri per specifiche attivitantranti
in programmi o progetti del’Ente che prevedanccamvolgimento del volontariato o delle Associazion
di promozione sociale.

Art. 32
Contratti di appalto con imprenditori agricoli

L'Ente puo stipulare contratti di appalto aoprenditori agricoli ai sensi del D.Lgs. n. 228320
L'esecuzione del contratto avviene mediantesd’prevalente di attrezzature o risorse dell'azend
normalmente impiegate nell’attivita agricola.

La determina di affidamento €& preceduta dalBaeonento del possesso dei requisiti
tecnico/imprenditoriali e morali in capo agli operaeconomici interpellati.

Al fine di semplificare la procedura di affidanto ed i relativi controlli e di perseguire unasgibile
rotazione negli affidamenti, il Responsabile coreptd promuove l'istituzione di un elenco delle ieg®
agricole richiedenti.

E' ammesso l'affidamento diretto fino all'impodi € 40.000,00.

Capo V - Lavori, servizi e forniture in economia

Art. 33
Acquisizione di beni e servizi in economia

E’ ammessa la procedura di spesa in economia,lipgggetti ed i limiti di importo di seguito indiduati,
previa ricognizione effettuata dal Responsabilememiente in sede di Piano Esecutivo di Gestionegb ne
atti di programmazione, per l'acquisizione di benservizi necessari al funzionamento degli uffici,
servizi e istituti di competenza comunale, noncle¢ goddisfare specifiche esigenze connesse agli
obiettivi di gestione.

. La spesa in economia € ammessa fino all'impaetia soglia comunitaria per:

a) cancelleria, beni mobili in genere, necessari atiionamento dell’Ente o dei singoli Settori;

b) acquisto e manutenzione di terminali, personal agerp stampanti e materiale informatico di vario
genere e servizi informatici;

c) fornitura o noleggio di mobili, fotocopiatrici, aiatizzatori ed attrezzature varie;

d) polizze di assicurazione;

e) mobili, arredi, attrezzature anche sportive, stntingnateriali tecnici e similari per uffici e istii
scolastici;

f) articoli di vestiario, accessori e materiale vanminfortunistico, attrezzature per la sicurezzadsle;

g) servizi di mensa e ristorazione, servizi di cusiodi vigilanza;

h) spedizioni, imballaggi, magazzinaggio e facchinaggi

i) pulizia, derattizzazione, disinfestazione, smaltitogifiuti speciali e servizi analoghi;

j) acquisto, noleggio, riparazioni e manutenzioni ditogeicoli, veicoli in genere, ciclomotori,
biciclette, di materiale di ricambio, combustilgliubrificanti;



k) sfalcio delle erbe e sgombero neve;

[) assistenza, manutenzione e riparazione mobili, hiae@d altre attrezzature d'ufficio;

m) servizi attinenti all'architettura ed all'ingegraeri

n) partecipazione e organizzazione di convegni, casjreconferenze, riunioni, mostre ed altre
manifestazioni culturali e scientifiche nell'intsse dell’Ente, ivi comprese le spese necessarie per
ospitare i relatori;

0) corsi di preparazione, formazione e perfezionamdat@ersonale, partecipazione alle spese per corsi
indetti da enti, istituti ed amministrazioni varie;

p) divulgazione di bandi di concorso o avvisi a megtmpa od altri mezzi di informazione;

g) lavori di stampa, tipografia, litografia o realitizaer mezzo di techologia audiovisiva;

) spese di rappresentanza;

s) servizi di registrazione televisiva, audiovisivaraiofonica, servizi di trascrizione e sbobinatura,
informativi e di stampa;

t) acquisto di libri, riviste, giornali e pubblicaziodi vario genere ed abbonamenti a periodici e ad
agenzie di informazione;

u) rilegatura di libri e pubblicazioni;

v) lavori di traduzione e interpretariato ed ecceZimeate lavori di copia;

w) acquisti di coppe, medaglie, diplomi ed altri ogigeer premi;

X) strumenti e prodotti sanitari;

y) noleggio e/o allestimento di stand;

Z) ogni altro bene o servizio necessario per garamtirevolgimento e la continuita delle attivita
ordinarie programmate nel PEG, che per loro natunger ragioni tecniche contingenti rendano
conveniente la procedura di spesa in economia.

. Il ricorso all’acquisizione in economia € adireonsentito, nei limiti della soglia comunitaniglle ipotesi

dettagliate dall'art. 125 comma 10 lettere a)ch)d) del D.Lgs. n. 163/2006.

Art. 34
Procedura per beni e servizi in economia

. L'affidamento dei servizi e l'acquisizione deinbin economia nellambito della programmazione

predefinita avviene di norma mediante richiestalaieno cinque preventivi-offerta.

. E’ consentito rivolgersi ad un solo operator®nemico quando l'importo sia inferiore all'importo

previsto all'art. 125 D.Lgs. n. 163/2006, comma dxvero in caso di nota specialita del bene o gigrvi

da acquisire, in relazione alle caratteristichaitgdte o di mercato.

. La richiesta agli operatori economici dei praixg/offerta, effettuata mediante lettera, devatenere, di

norma:

a) l'oggetto della prestazione;

b) le eventuali garanzie;

c) le caratteristiche tecniche;

d) la qualita e la modalita di esecuzione;

e) i prezzi;

f) le modalita di pagamento;

g) le modalita di aggiudicazione;

h) l'informazione circa l'obbligo di assoggettarseaibndizioni e penalita previste e di uniformati& a
norme legislative e regolamentari vigenti, nonchatolta, per I'Ente, di provvedere all'esecuzione
dell'obbligazione a spese dell’operatore econoraggiudicatario e di risolvere il contratto, neiidas
cui I'affidatario stesso venga meno ai patti codedir

. L'esame dei preventivi/offerta viene effettualal Responsabile competente, alla presenza di due

testimoni di cui uno con funzioni di segretariohadizzante.

. | contratti in economia finanziati al Titolo devono essere inderogabilmente conclusi entro il 31

dicembre dell’'esercizio finanziario in cui si € @sg la prenotazione dellimpegno di spesa. Qualora

entro tale data non sia possibile provvedere mladazione delle spese, apposita comunicazionehean
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cumulativa, deve comunque essere inoltrata a celrd&Rdsponsabile competente all’Ufficio Bilancio e
Programmazione Finanziaria ai fini del mantenimetgiimpegno.

Art. 35
Lavori pubblici da eseguire in economia

| lavori in economia si possono eseguire in amstrazione diretta, per importi non superiori &&000,
o per cottimi fino all'importo previsto all’art. 52comma 5, D.Lgs. n. 163/2006 ed all’art. 204, o,

lett. b), per i beni culturali.
| lavori che possono farsi in economia sono quilé rientrano nelle categorie e tipologie eleno&ie

successivi articoli.

All'approvazione del progetto, contenente gli elaetheprevisti all'art. 34, comma 3, provvede |l
Responsabile competente; tale approvazione puonaevanche contestualmente all’affidamento dei
lavori medesimi.

Il contraente € individuato mediante richiagitalmeno cinque preventivi-offerta.

Per lavori di importo inferiore alla soglia pigta all'art. 125, comma 8, D.Lgs. n. 163/2006psbd
procedere ad affidamento diretto.

La richiesta dei preventivi-offerta agli op@raieconomici, effettuata mediante lettera, devet@oere, di
norma, quanto previsto all'art. 34, comma 3.

L'esame dei preventivi/offerta viene effettuadal Responsabile competente, alla presenza di due
testimoni di cui uno con funzioni di segretariohadizzante.

| contratti in economia finanziati al Titolo devono essere inderogabilmente conclusi entro il 31
dicembre dell'esercizio finanziario in cui si & @s& la prenotazione dell'impegno di spesa. Qualora
entro tale data non sia possibile provvedere @ladazione delle spese, apposita comunicazionbeanc
cumulativa deve comunque essere inoltrata a cur&egponsabile competente all'Ufficio Bilancio e
Programmazione Finanziaria ai fini del mantenimetgitimpegno.

Art. 36
Categorie di lavori eseguibili in economia

. Sono eseguibili in economia tutti i lavori eeslomministrazioni rivolti ad assicurare:

a) La manutenzione di opere o di impianti;
b) Interventi non programmabili in materia di sicur@zz
¢) Lavori che non possono essere differiti, dopo tittioso esperimento delle procedure di gara,

d) Lavori necessari per la compilazione di progetti;
e) Completamento di opere o impianti a seguito deslaluzione del contratto o in danno dell’appaltator

inadempiente, quando vi &€ necessita ed urgenzantletare i lavori.
f) Lavori relativi ai beni culturali, di cui all'artl98 del D. Lgs. n. 163/2006, nei casi di somma nzge
nei quali ogni ritardo sia pregiudizievole alla pliba incolumitd e alla tutela del bene, fino

all'importo di € 300.000.

Art. 37
Interventi di somma urgenza

1. Qualora ricorrano circostanze di somma urgemedle quali qualunque indugio possa comportare

pericolo di danno a persone o cose e sia quindiesta 'immediata esecuzione di lavori e relative
connesse forniture da parte di terzi, senza pdissilii adozione di altre misure cautelari comunque
idonee ad evitare detta situazione di pericoloRédsponsabile del Servizio Tecnico pud disporre,
contemporaneamente alla redazione del verbale idaltart. 202 del DPR 207/2010, I'immediata
esecuzione dei lavori in deroga alle norme delgresregolamento e nei limiti di quanto necessario
ripristinare condizioni di sicurezza. Delle ordirm® deve essere dato comunque immediato avviso

all’Ente, con qualsiasi mezzo.



. L'esecuzione dei lavori di somma urgenza puwseies affidata in forma diretta ad uno o piu operato
economici. Il prezzo delle prestazioni ordinatesénito consensualmente con l'affidatario.

. Entro il piu breve termine e comunque non pidlitdi dieci giorni dall’ordine di esecuzione devori, il
Responsabile del Servizio Tecnico deve trasmet#iiente una relazione dettagliata comprensiva di
perizia giustificativa della spesa.

. Nel termine di cui all'art. 191, comma 3, D.Lgs 267/2000, il Responsabile del Servizio Tecnico
approva la perizia ed impegna la spesa in essastaewnell’ambito delle risorse assegnate medidnte
P.E.G. o negli atti di programmazione, adottandeesil le altre misure necessarie e convalidando le
ordinazioni a terzi effettuate in via d'urgenza.

. Qualora gli interventi ordinati di cui al comrianon trovino adeguata copertura finanziaria rdaiino
delle risorse assegnate mediante il P.E.G., il Besgile del Servizio Tecnico deve trasmetter&atg,
entro 8 giorni dal verificarsi del fatto, la pedzgiustificativa e il verbale dei lavori di sommeayenza,
proponendo contestualmente le modalita con cuigtee alla copertura finanziaria della spesa stessa

. Ove durante l'esecuzione dei lavori in econgm@a somma presunta si riveli insufficiente, il
Responsabile del Servizio di cui al comma 1 presang perizia suppletiva, per chiedere l'autoriznaz
sulla eccedenza di spesa.

. In nessun caso, comunque, la spesa complgasivauperare quella debitamente autorizzata néi tiin
200.000 euro (300.000 euro per i beni culturatidiall’art. 36 lett. f).



TITOLO IV - CONCLUSIONE DEI CONTRATTI

Art. 38
Conclusione della fase precontrattuale

. Alla conclusione della fase procedimentale pedle i| Responsabile competente, dopo aver vetdfilza
regolarita del procedimento, I'attualita dell'inésse pubblico a contrattare e la piena rispondathzsso
del contratto che si intende stipulare.

. La determinazione con cui si approva l'esitladgara informale, ovvero si approva l'aggiudicens
provvisoria gia intervenuta in sede di gara pulblicon contestuale impegno di spesa, € adottata ent
sessanta giorni dalla data di sottoscrizione delezione o del verbale di aggiudicazione provvigdatti
salvi comunque i tempi occorrenti per acquisirddaumentazione a comprova dei prescritti requisiti.

Art. 39
Stipulazione del contratto

. Il Responsabile competente stipula, di normaocesessanta giorni dall’aggiudicazione definitiva,
contratti concernenti le competenze delle struttuie2 preposto; egli puo apportare al testo detratto

le modifiche volte a precisare il contenuto o ogittio aspetto del contratto stesso, purché nedfedse
dell’Ente e fatta comunque salva la sostanza dgzie.

. | contratti sono stipulati in forma pubblica mmistrativa con l'assistenza del Segretario Géadra
gualita di Ufficiale rogante, oppure in forma pubhlcon ministero di notaio, se ritenuto opportualab
Segretario Generale.

. | contratti possono essere stipulati per sgatprivata qualora la conclusione sia intervenutasito a
procedura negoziata. Per tale sistema di contratta2 ammessa pure la stipulazione tramite scadibio
corrispondenza (c.d. lettera commerciale), nei gagiui prevalga tale uso commerciale oppure con
buono d’'ordine qualora si tratti di contratti diporto non superiore ad € 10.000, ovvero attraverso
restituzione della determinazione di aggiudicaziswtoscritta dal Responsabile competente con
accettazione della medesima firmata in calce datraente.

. Tutte le spese inerenti alla stipulazione dslt@tto sono a carico dei contraenti con I'Enédycsche la
legge o la determina a contrattare non dispongamsshmente.

. La sottoscrizione puo essere effettuata costglmenti informatici o telematici ammessi daltamativa
vigente.

Art. 40
Repertorio dei contratti

. A cura dell'Ufficio Contratti e sotto la resgsabilita del Segretario Generale e tenuto un regispertorio,
sul quale debbono essere annotati giorno per giamrardine progressivo, tutti i contratti, rogatiforma
pubblica amministrativa ovvero stipulati per sarit privata, qualora per questi ultimi debba farsgo a
registrazione fiscale in termine fisso, ovverodjlia procedere a registrazione volontaria.

Art. 41
Originale e copie del contratto

. Tutti i contratti sono formati in unico origieaper gli atti dellEnte. Alla parte contraentévpta e
rilasciata copia del contratto con gli eventualie®i di repertoriazione e registrazione.

. Per i contratti redatti in forma pubblico - amrstrativa il Servizio contratti cura la trasmisse delle
copie dei contratti occorrenti, corredata deglrerst di repertoriazione e registrazione, al Resabihs
stipulante e agli altri Responsabili eventualmentieressati all'esecuzione dei contratti stessi.



