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ART. 1-OGGETTO DEL REGOLAMENTO

Il presente Regolamento disciplina, ai sensi d®.R. n. 384/2001, il sistema delle procedure di
effettuazione delle spese per l'acquisizione imenoa di beni e servizi elencati nell'allegato
"A" da parte degli uffici dell'amministrazione comale e delle istituzioni di cui all'art. 114 del

D. Lgs. n. 267/2000, al fine di razionalizzareilizzo delle risorse pubbliche nel rispetto dei

principi di trasparenza, efficacia, efficienza edmomicita.

Il ricorso alle procedure ed alle forme di acquidtacui trattasi €, comunque, consentito solo
limitatamente all'esercizio dei compiti e delle Zioni gestiti direttamente dagli uffici e dai
servizi comunali e, pertanto, limitatamente aglguasti di carattere strumentale rispetto alle

funzioni dell'ente.

Sono escluse dal presente Regolamento le ordinadiospesa rientranti nella disciplina del

Servizio di Cassa Economale.

ART. 2- AREA E FORME DELLA PROCEDURA

Il ricorso alla gestione in economia € ammessdimgii delle dotazioni assegnate con il Piano
Esecutivo di Gestione per acquisti di beni e pmsta di servizi e comunque entro il limite
massimo di spesa di 50.000 Euro, con esclusiottiésdel

L'acquisizione in economia di beni e servizi pugees effettuata con i seguenti sistemi:
a) in amministrazione diretta

b) a cottimo fiduciario

Nelllamministrazione diretta le acquisizioni sonfbettuate con materiali e mezzi propri o

appositamente noleggiati e con personale proprio

Nel cottimo fiduciario le acquisizioni di beni ergei avvengono mediante affidamento a

persone o imprese.



ART. 3-LIMITI DI APPLICAZIONE

Le procedure in economia per l'acquisizione di keservizi sono consentite fino al limite di

importo di 50.000 Euro, con esclusione dell'lva&eando il seguente procedimento:

a)

b)

d)

acquisizione di beni e servizi fino a 2.000 Euron esclusione dell'lva, provvederanno
direttamente i responsabili di servizio, previaedetinazione annuale di impegno di spesa,

mediante affidamento diretto con buono d'ordine;

acquisizione di beni e servizi fino a 5.000 Euman esclusione dell'lva, mediante indagine di
mercato con gara ufficiosa o informale tra un nuntkralmeno tre ditte, nella forma scritta o

tramite procedura elettronica (e-mail);

acquisizione di beni e servizi fino a 25.000 Euon esclusione dell'lva, mediante indagine
di mercato con gara ufficiosa o informale tra umew di almeno cinque ditte, nella forma

scritta o tramite procedura elettronica (e-mail);

acquisizione di beni e servizi fino a 50.000 Euon esclusione dell'lva, mediante indagine
di mercato con gara ufficiosa o informale tra umewo di almeno dieci ditte, nella forma

scritta o tramite procedura elettronica (e-mail);

L'espletamento delle procedure per lI'acquisiziarieedi e servizi in economia deve avvenire nel

rispetto dei principi di trasparenza, concorrenzeotazione, ad eccezione dei casi in cui la

presenza di brevetti e diritti di esclusiva rendacessario il ricorso ad un soggetto

predeterminato.

Nessuna acquisizione di beni o servizi puo esseifici@samente frazionata con lo scopo di

sottoporla alla disciplina di cui al presente Ragoénto o al fine di eludere le soglie di spesa di

cui al precedente comma 1.

Oltre il limite di 50.000 Euro troveranno applicaze le ordinarie procedure di acquisto di beni e

servizi applicando le relative disposizioni nazibe# comunitarie.

L'aggiudicazione della fornitura puo avvenire ancdhepresenza di una sola offerta valida

pervenuta.



ART. 4 - RESPONSABILE DEL SERVIZIO

L'Amministrazione opera a mezzo dei propri DirigdRésponsabili dei Servizi, individuati nel

rispetto delle prescrizioni contenute nelle rispethorme di organizzazione.

Il Dirigente competente provvede con propria deteaxione, previo accertamento della
disponibilita dei fondi assegnati con il Piano Ege® di Gestione, alla effettuazione degli
acquisti di beni e servizi di cui all'allegato "A¢i limiti e con le modalita stabiliti dal presente

Regolamento.

Nella determinazione il Dirigente dovra dare speaifattestazione del rispetto delle norme

regolamentari invocate nonché delle condizionipgilizabilita del Regolamento stesso.

Ai fini del presente Regolamento per "Dirigente patente” si intende il Dirigente incaricato
della direzione del Settore al quale, secondodegipioni del Piano Esecutivo di Gestione, fanno
capo le responsabilita delle procedure di impegeitadpesa per la esecuzione degli acquisti in

economia (dirigente responsabile del capitolo).

| Dirigenti competenti redigono gli atti per affigail cottimo fiduciario, autorizzano eventuali
prestazioni complementari, acquisiscono il verbdiecollaudo del bene o l'attestazione di
regolare esecuzione della fornitura, procedono lajladazione della spesa nonché ad attuare

tutto quanto necessario per completare la procetlw@equisto di cui sono responsabili.

Per l'acquisizione di beni e servizi i Dirigentiasivalgono, ai sensi del terzo comma della Legge
n. 289/2002, dei prezzi definiti dalle Convenzi@unsip Spa, ove esistenti, come base d'asta al
ribasso da indicare nella lettera di invito, nondeée rilevazioni dei prezzi di mercato effettuate
da amministrazioni od enti a cio preposti a finiodentamento e di valutazione sulla congruita

dei prezzi.

Gli atti relativi sono trasmessi ai rispettivi onga@li revisione contabile per consentire I'eseccizi

delle funzioni di competenza.



ART. 5- SVOLGIMENTO DELLA PROCEDURA DI COTTIMO FIDUCIARIO

Le acquisizioni di beni e servizi di cui all'art. @mma 1, punto a), sono affidate con "buoni di
ordinazione" emessi in duplice esemplare, sotttisdal Responsabile del procedimento e con
indicazione della data e del numero progressivbcagitolo di bilancio cui la spesa fa carico e
del numero dell'impegno di riferimento, della dittenitrice, della qualita, quantita e prezzi del
materiale o della prestazione, dei termini di cgnsee pagamento, e di altre notizie o condizioni
particolari. Un esemplare del buono d'ordine vienesegnato al fornitore che provvede ad

allegarlo alla fattura.

Per l'esecuzione a cottimo fiduciario gli ufficirsanali richiedono fino a dieci preventivi -
secondo quanto previsto dall'art. 3 del presengelaenento, redatti secondo le indicazioni
contenute nella lettera di invito. Quest'ultimandrma contiene: I'oggetto della prestazione, le
eventuali garanzie richieste, le caratteristiclaitshe, la qualitd e le modalita di esecuzione, i
prezzi a base d'asta (ove esistente Convenzionsigjad i termini di pagamento, il criterio di
aggiudicazione nonché tutti quegli altri elemeig i rendono necessari per la particolarita del
bene o del servizio da acquisire, oltre alla didiane di assoggettarsi alle condizioni e penalita

previste e di uniformarsi alle vigenti disposizioni

Gli elementi di cui al precedente comma, che deblmrmalmente essere contenuti nella lettera
di invito, possono essere formulati quali "allegattla lettera stessa, denominato capitolato o

disciplinare tecnico.

| preventivi per l'acquisizione di beni e servitire I'importo di 25.000 Euro, con esclusione
dell'lva, devono pervenire in busta chiusa con rigdala stabilirsi nella lettera di invito, che ne
garantiscano la segretezza. Le buste contenemgvieptivi sono aperte dal Responsabile del
procedimento con l'assistenza, in qualita di testigndi due dipendenti, di cui uno con funzioni
di verbalizzante. | preventivi sono controfirmatl Responsabile del procedimento e dai due

testimoni.

Il cottimo fiduciario puo essere regolato da sardtprivata semplice, oppure da apposita lettera
con la quale il committente dispone l'ordinaziom#ledprovviste e dei servizi. Tali atti devono

riportare i medesimi contenuti previsti dalla ledtéi invito.



La stipulazione del contratto avviene nelle formee le modalita stabilite dal Regolamento per
la disciplina dei contratti. Qualora l'importo reetaffidato non superi i 50.000 Euro, la
stipulazione del contratto avverra mediante sotinisne per accettazione di un esemplare della

determinazione di affidamento.

Tutte le spese di contratto (bolli, registraziorempie, etc.) sono a carico della ditta

aggiudicatrice. E' a carico dell'ente la sola Iva.

Si prescinde dalla richiesta di pluralita di pretwdnnel caso di nota specialita del bene o
servizio da acquisire, in relazione alle carattiete tecniche o di mercato.

Il limite di importo di cui all'art. 3, comma 1,ttera b) e elevato a 10.000 Euro, con esclusione
dell'lva, per l'acquisizione di beni e servizi censi ad impellenti ed imprevedibili esigenze di
ordine pubblico.

ART. 6- SCELTA DEL CONTRAENTE E MEZZI DI TUTELA

L'esame e la scelta dei preventivi vengono efféttilel Responsabile del procedimento titolare

dell'ufficio competente all'effettuazione della spe

La scelta del contraente avviene in base all'afpiti vantaggiosa, in relazione a quanto previsto
nella lettera di invito.

Gli acquisti di beni e servizi previsti dal preseiRegolamento sono aggiudicati in base ad uno

dei seguenti criteri:

a) al prezzo piu basso, qualora la fornitura dei berdiespletamento dei servizi oggetto del
contratto debba essere conforme ad appositi capitwldisciplinari tecnici o come descritti
nella lettera di invito;

b) a favore dell'offerta economicamente piu vantaggiealutabile in base ad elementi diversi,
variabili a seconda della natura della prestazigoua)i ad esempio il prezzo, il termine di
esecuzione o di consegna, il costo di utilizzaziagheendimento, la qualita, il carattere
estetico e funzionale, il valore tecnico, il seiwiguccessivo alla vendita, I'assistenza tecnica
etc.; in questo caso i criteri che saranno appligat I'aggiudicazione della gara devono

essere menzionati nella lettera di invito.



In entrambi i casi suddetti sono comunque ammesdastvamente offerte in ribasso sui prezzi

a base d'asta.

L'affidamento e disposto con determinazione deligeite competente, su proposta del
Responsabile del procedimento. La determinazioredfidiamento deve contenere le condizioni
di esecuzione delle forniture e dei servizi, i tiglgprezzi, i termini di pagamento, nonche ogni

altra condizione ritenuta utile all'espletamenttbedi®rnitura.

La determinazione di cui al precedente comma éneasa dal Dirigente che I'ha sottoscritta al
Dirigente del Servizio Finanziario per I'apposi®ael visto di regolarita contabile attestante la

copertura finanziaria e la registrazione dell'impedi spesa.

Per le spese oggetto del presente Regolamentonfiardne fatta ai terzi deve contenere |l
riferimento al Regolamento stesso, all'interventapitolo di bilancio ed all'impegno di spesa.

Per i lavori pubblici di somma urgenza, cagionadl derificarsi di un evento eccezionale o
imprevedibile, l'ordinazione fatta a terzi é regidzata, a pena di decadenza, entro trenta giorni
e comunque entro il 31 dicembre dell'anno in casa tale data non sia scaduto il predetto

termine. La comunicazione al terzo interessatot@ dantestualmente alla regolarizzazione.

Qualora talune offerte presentino carattere anonmale basso rispetto alla prestazione, prima
di provvedere ad una loro eventuale esclusion&isdono per iscritto le precisazioni in merito
agli elementi costitutivi dell'offerta ritenuti garenti, procedendo successivamente ad una

ulteriore verifica tenuto conto delle spiegaziomiet chiarimenti ricevuti.

A tal fine occorre tenere conto delle giustificadiogiguardanti I'economia del processo di
fabbricazione, lincidenza del costo della manodmpelel costo dei prodotti impiegati e
comunque di tutti quegli elementi di costo che \@mm@ndeterminare il prezzo del bene o del

servizio.

Sono assoggettate alla verifica di cui ai commi 90etutte le offerte che presentano una
percentuale di ribasso che supera di un quinto déaianaritmetica dei ribassi delle offerte
ammesse, oltre a quelle che presentano un prefzgone di un quinto alla media aritmetica

delle altre offerte ammesse.



Qualora la controparte non adempia agli obblighvdati dal rapporto I'amministrazione si
avvale degli strumenti di risoluzione contrattualerisarcimento danni, ove non ritenga piu

efficace il ricorso all'esecuzione di danno praliféida.

ART. 7 - CASIPARTICOLARI

Il ricorso al sistema di spese in economia, neitiliai importo di cui all'articolo 3, e altresi

consentito nelle seguenti ipotesi:

a) risoluzione di un precedente rapporto contrattugleando cio sia ritenuto necessario o
conveniente per assicurare la prestazione nelerprevisto dal contratto;

b) completamento delle prestazioni non previste datratto in corso, qualora non sia possibile
imporne I'esecuzione nell'ambito dell'oggetto gpate del contratto medesimo;

C) acquisizioni di beni o servizi nella misura stretémte necessaria, nel caso di contratti
scaduti, nelle more di svolgimento delle ordingmiecedure di scelta del contraente;

d) eventi oggettivamente imprevedibili ed urgentifia¢ di scongiurare situazioni di pericolo a
persone, animali o cose, nonché a danno dell'igerslute pubblica o del patrimonio

storico, artistico e culturale.

ART. 8- VERIFICA DELLA PRESTAZIONE

| beni e servizi sono soggetti rispettivamente llaado o attestazione di regolare esecuzione, da
apporre sulla fattura con visto del Responsabilé mplecedimento, entro trenta giorni

dall'acquisizione.

Il collaudo e eseguito da impiegati nominati datig@nte competente che provvedono alla

sottoscrizione di un verbale nel quale si attest@fjolare esecuzione della fornitura.

Qualora si verifichino cause impreviste ed imprélydidche richiedano prestazioni aggiuntive a
completamento di quelle previste qualora non sissipde imporne l'esecuzione nell'ambito
dell'oggetto principale del contratto, il Responkali Servizio puo fare eseguire direttamente
alla ditta appaltatrice forniture e servizi compterari nel limite del 20% (venti per cento)

dell'importo di aggiudicazione come previsto dalkemative civili in materia.



ART. 9-TERMINI DI PAGAMENTO

| pagamenti sono disposti non oltre 90 giadaila data di ricevimento al protocollo dell'ente

delle fatture di acquisto.

ART. 10- GARANZIE

A garanzia dei prodotti forniti o della regolareeeszione dei servizi pud essere richiesta alla
Ditta appaltatrice una garanzia pari ad 1/20 dgblorto di aggiudicazione.

Tale garanzia, che sara svincolata all'approvazibglecertificato di collaudo o attestato di

regolare esecuzione, potra essere costituita ntedimarsamento in contanti, fidejussione

bancaria o polizza assicurativa.

ART. 11- DISPOSIZIONI DI COORDINAMENTO

Le disposizioni del presente regolamento sostituiscle disposizioni del Regolamento per la

disciplina per le gestioni in economia, di cui alieibera consiliare n. 189 del 30 aprile 1986.

Per quanto non previsto dal presente Regolamerdeeranno applicazione, in quanto

applicabili, le leggi ed i Regolamenti vigenti irateria.
ART. 12-ENTRATA IN VIGORE
Il presente Regolamento entra in vigore ad avvepuldlicazione all’Albo Pretorio per quindici

giorni consecutivi effettuata dopo che la delibeyae di approvazione e divenuta esecutiva ai

sensi di legge.



ALLEGATO " A" - ACQUISTI DI BENI E SERVIZI ESEGUIBILI IN ECONOMIA

Gli acquisti di beni e servizi che possono farsgtmnomia sono i seguenti:

1) Spese per l'acquisto, la locazione, la manutenzmie riparazione di beni mobili, arredi,

attrezzature, suppellettili, macchine ed attrezeatiegli uffici e servizi comunali;

2) Spese inerenti a solennita, feste nazionali, rge varie, cerimonie ufficiali ed onoranze
funebri; spese per l'organizzazione ed allestimentmostre, convegni, congressi, riunioni,
conferenze, incontri di gemellaggio, spettacolgigzioni, rappresentazioni, concerti ed altre

manifestazioni culturali, scientifiche ed istituaadi;

3) Spese per l'espletamento di corsi e concorsi indkth'Amministrazione Comunale,

selezioni e gare di appalto;

4) Spese per organizzazione di convegni, corsi, cesgreonferenze, seminari ed altre
manifestazioni in materie istituzionali o comungimeressanti le finalita perseguite dal

Comune destinati al personale dipendente ed aghiaistratori pubblici;

5) Provviste di materiali di consumo occorrenti pefuthizionamento degli uffici e dei servizi;
acquisto di stampati, registri, generi di cancelemateriale didattico per le scuole, spese per
fotografie, riproduzioni fotostatiche, valori bdita

6) Acquisto di libri, giornali, pubblicazioni di varigenere, manuali di servizio, riviste
giuridiche e banche dati su cd-rom o altri supgaformatici, guide e dispense, abbonamenti

a periodici, gazzette, bollettini, sia di supparéwtaceo che informatico;

7) Pubblicazione bandi di gara e di concorso, insaizobblicitarie e di altri documenti nella

stampa quotidiana e sulla Gazzetta Ufficiale, B.UFRA.I. e Internet;

8) Spese di allacciamento e di fornitura dei publdarvizi;

9) Provvista di vestiario per il personale dipendente;



10)Approvvigionamenti vari per i centri di incontrdeestrutture sportive comunali, per i plessi

scolastici ed il decentramento universitario;

11)Provviste per l'asilo nido, il canile e le farmac@munali;

12)Approvvigionamenti vari per il teatro, il cinema, biblioteche ed i musei comunali;

13)Lavori di copia, tipografia, litografia e stampa genere, lavori di legatura, rilegatura e

restauro di libri, dattiloscritti e manoscritti;

14)Spese di traduzione ed interpretariato, trascrezidn audioregistrazioni delle sedute del

Consiglio Comunale, di Commissioni o di altre iatkve istituzionali;

15)Acquisto, noleggio, locazione, riparazione e mamzitne, di autovetture e di automezzi in
genere; acquisto di materiali di ricambio e accesspese per riparazione meccanica,

elettronica e di carrozzeria; forniture di carbdrdnbrificanti e altri materiali di consumo;

16)Spese per trasporti, noli, spedizioni, imballaggagazzinaggio e facchinaggio; spese per

servizi di posta e corrieri privati;

17)Spese per servizi e per acquisti di disposititreazature, strumenti e impianti necessari per
I'attuazione della normativa in materia di sicur@zzei luoghi di lavoro, alla protezione

civile, al pronto soccorso ed alla prevenzionerexeindio;

18)Spese per visite mediche ed accertamenti samnitgenere;

19)Acquisto, noleggio, installazione, gestione e manzione di attrezzature elettroniche in
genere, di amplificazione e diffusione sonora, iewsorveglianza ed allarme, di mezzi

audiovisivi, radiofonici, fotografici e cinematodia;

20)Acquisto di macchine da calcolo, macchine da ripeohe grafica e microfilmatura, di
apparecchi fotoriproduttori e fac-simile; di impiatelefonici, di diffusione, amplificazione e
riproduzione sonora; di strumenti e materiali stfem e di laboratorio; impianti di

automazione e meccanizzazione, compresi il magetegiico e le prestazioni accessorie;



21)Spese per l'acquisto o locazione di strumenti méiici nonche per l'acquisto e lo sviluppo
di programmi informatici e del relativo materialecassorio e di consumo, ivi comprese le
spese di installazione, configurazione, manuterezienriparazione degli strumenti e dei

sistemi stessi;

22)Spese per acquisto materiale di pulizia, servipulizia, di derattizzazione, di disinfezione e

disinfestazione di locali, infrastrutture e mezzpmkra comunali;

23)Acquisto di medaglie, coppe, diplomi, bandiere kd aggetti per premi e benemerenze;

24)Sgombero e trasporto della neve;

25)Spese per l'acquisto di materiali, attrezzatureyyste per le convenzioni stipulate con il

volontariato;

26)Manutenzione, riparazione, adattamenti e provyfse le parti escluse dall'appalto generale)
degli impianti di pubblica illuminazione, delle opedi fognatura, dei cimiteri, della

segnaletica stradale orizzontale e verticale;

27)Servizi e provviste (per le parti escluse dall'dfgpgenerale) concernenti trasporti funebri,

pubbliche affissioni e pubblicita, pulizia ed infiafura stradale e delle aree verdi;

28)Bitumatura, asfaltatura e manutenzione ordinarifle dstrade comunali, compreso lo
spargimento della ghiaia e del pietrisco, lo spudgtie cunette e dei contorni, le piccole
riparazioni ai manufatti, lo scigliamento delle bhime, la regolazione delle scarpate e delle
siepi laterali, quando non spetti ai frontisti (ese le opere appaltate in progetti esecutivi e

specifici);

29)Manutenzione dei giardini, parchi, viali e piazaéobliche (esclusi i servizi appaltati in via

generale);

30)Provvista e collocamento di targhe per la numerazidelle case, la denominazione delle
strade e le indicazioni stradali in genere nonahgudnto occorrente per la regolazione del

traffico;



31)Recupero e trasporto di materiali di proprieta coale e loro sistemazione nei magazzini o

aree del Comune;

32)Lavori di ordinaria manutenzione, riparazione edttmenti dei beni immobili (demaniali e
patrimoniali) e degli impianti di varia natura dioprieta del Comune o che ad altro titolo
rientrino nella piena disponibilita dello stesscsw cui abbia titolo all'intervento, e delle
relative attrezzature e pertinenze adibite al fomamento dell'ente, o ad altro uso o servizio

di pubblica utilita;

33)Acquisto materiali e oggetti necessari per I'egphetnto di lavori, provviste e servizio presso
gli impianti comunali, svuoto e spurgo fognaturea\s, movimenti terra, pulizia aree,

caditoie e griglie;

34)Provvista di materiale elettrico, idraulico, di cacderia edile, provvista di articoli vari di

ferramenta ed altro materiale di consumo;

35)Lavori da eseguirsi d'ufficio con spese a caricocdatravventori alle leggi, ai regolamenti
ed alle ordinanze, nonché lavori e forniture a spdisappaltatori in caso di inadempienza,

rescissione o riduzione del contratto;

36)Lavori, provviste e servizi di qualsiasi natura pguali siano stati esperiti infruttuosamente i
pubblici incanti e le licitazioni o le trattativeripate e non possa esserne differita

l'esecuzione;

37)Spese per provvedimenti contingibili ed urgentieehaterie previste dagli artt. 50 e 54 del
D. Lgs. n. 267/2000;

38)Spese per lavori di completamento di opere di erarfo appaltate le parti principali quando,
per la natura di tali lavori sia opportuna la lagsecuzione a mezzo del personale del

Comune con il supporto di imprese specializzate;

39)Coperture assicurative non ricorrenti e/o occagipna

40)Spese minute, non previste nei punti precedemip fall'importo di 2.000 Euro, con

esclusione dell'lva;



