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Art. 1- Oggetto dedl Regolamento

1 Il preete Regolamento disdplina le moddita i limt e le procedure per
I effettuazione delle spese per | acquisizione in economiadi beni e servizi.

2. Ai fini dd pressnte Regolamento I'acquiszione in economia di beni e savizi é
unitariamente intesa sotto il termine “le acquiszioni”.

3. Per l'esecuzione de lavori in economia resta femo quanto disposto ddla disciplina
dabilitadd D.P.R. 21.12.1999, n. 554, nonché da eventudi regolamenti comundi in materia.

Art. 2- Modalita di acquisizione in economia di beni e servizi e limiti di applicazione

1. L’acquiszionein economiade beni e de servizi pud avwenire
a) inamminigrazione diretta;
b) acottimo fidudario;
Cc) conssemamiso

2. Sono in amminidrazione diretta le acquiszioni effdtuate con maeridi e mezzi propri
0 gopodstamente acquidtati 0 noleggidi e con personde proprio, €0 asunto dlo scopo sotto la
direzione del responsabile del procedimento.

3. Sono acottimo fiduciario le acquisizioni affidate aterzi mediante procedura negoziaa

4. Le acguigzioni con Sdema migo ono qudle esguite pate in amminidrazione
diretta e parte mediante cottimo fiduciario.

5 | beni e i savizi acquisti in economia non possoNo comportare una spesa complessiva
uperiore a euro 100.000,00, con esclusone ddl'lVA. Oltre tde importo S dovra procedere con
le ordinarie procedure di acquidzione di beni e savizi goplicando le rddive digposzioni
naziondi €o comunitarie.

6. Nessuna acquiszione puo essre atificiosamente frazionata con lo scopo di sottoporla
dladistplinapreviga dd presente Regolamento.
Art. 3- Tipologia dei beni edei servizi

1. E ammes il ricorso dle procedure di acquiszione in economia di beni e savizi fino
al’'importo di euro 100,000,00 IVA exclusa, per le seguenti tipologie di spesa:

1 swvizi di veifiche e consulenze, incaichi per rilievi, frazionamenti caaddi,
accaadamenti, perizie di dima, cdcoli cemento amato, sarvizi di pianificazione
urbanigica, verifiche fitodatiche aulle dberate comundi, nomina di  abitri,



nomna d legdi incaicai ddla difesa dd comune avati A giudice
amminigraivo, d giudice ordinaio e d giudice tributario, prestezioni di savizi e
incarichi  di tipo archividico, incaichi notaili, d mediazione immobiliare,
indagini, ricerche, sondaggi, progettezione di inizidive d @ comunicazione
pubblicitarie, progettazione e fornitura di prodoti di  promozione, gedtione di
goortdli goeti d pubblico, dudi e rdazioni soedididiche su impianti e reti
tecnologiche, dichiarazioni di conformita a send dela Legge 46/1990, collaudi e
prove su impianti tecnologicd in materia d'antincendio e dcurezza, veifica e
collaudi su centrdi termiche e rdlativi impianti di riscaldamento.

2 gex d propaganda e di informazione idituzionde, anche — diraverso la
redizzazione e la diffusone di testi, opuscoli, manifedti, audiovisvi;

3. divulgazione di bandi di concorso o di bandi di gara e dtre inserzioni; spese per
'epletamento di  concord, per lo svolgimento di cord di  formazione
perfezionamento, aggiornamento ed addestramento tecnico pratico de personde
spoee per I'dfitto di locdli, quaoranon sussgta digponibilitadi locdi demenidli;

4. patedpazione e organizzazione di convegni, modtre, conferenze, congress,
riunioni ed dtre manifedazioni culturdi, di Spettacolo, dd tempo liberg
sdentifiche e di promozione turidtica, compend erimbord a reaori;

5. gpesedi rappresentanza;
6. prestazioni di srvizi topografic e toponomedtidi, di pubblicite;

7. incaichi tecnid di cui d Decreto Legidaivo 12/042006, n. 163 per
progettazione il cui corrigpettivo, d netto di contributi, Sa inferiore aAl’'importo di
€ 20.000,00, direzione lavori, collaudo, coordinstore per la Scurezza in fase di
progettazione e di  esecuzione collaudo  datico, indagini geologiche e
geotecniche;

8. excuzione di dissgni e fotogrefie, lavori di copia rilegatura, tipogrefia, litografia
e dampao redizzati per mezzo di tecnologia audiovisva;

9. lavori d traduzione e interpretariato, deregidrazione, dattilografia, correzione
bozze

10. acquidi di generi per cancedleria, cata, Sampati, regidri, materide per disegno e
fotografie, sampadi tabulati, menifesti, avwis e amili;

11. acquigo di libri, giorndi, rivide, pubblicazioni di vario genere, anche su supporto
digitdle, nonché abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione;



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

acquidi di coppe, medaglie, nedrini, diplomi ed dtri oggetti per premi; acquisto
di bandiere, fasce tricolore, timbri, punzoni e targhe;

acquido, inddlazione, assgenza, fitto, leesng di beni e savizi informdidi,
telefonicd e tdematic, ivi compresa I'asssenza, la manutenzione e la consulenza
tecnico organizzetiva, ddemidica ed gpplicativa reativa dla gedione e dlo
sviluppo dd dgema informativo;, manutenzione ed assdenza dle macchine ed
atrezzature d'ufficio, compres I'hardware ed il software acquigo, noleggio,
inddlazione, menutenzione di impianti ed gpparecchi fotogrefic, radio teevidvi
e d dffusone audiovisva riparazione, acquido pati ricambio, maeide
ausliaio e di consumo per tutto quanto precede spese reative dla telefonia, a
savizi di recgpito podae ed dlatrasmissone de ddi;

acquido, leasing, noleggio, ripaazione e manutenzione di aredi,  dtrezzature
d uffido, compres dimdizzatori, e suppdlettili; impianti, aredi ed atrezzaiure
per locdi ad uso specifico e reldive pertinenze;

acquido, manutenzione e noleggio atrezzature da cucina, aticoli casdinghi e
Soviglieria

acquido, leadng, noleggio, manutenzione, e riparazione  di veicdli, meacchine
operdrici, de rdatvi materidi di ricanbio, accesori e digpogtivi, nonché
acquido di carburanti e lubrificanti e di quanto occorrente per il funzionamento di
officine, autorimesse e rdaivi impianti;

illuminezione e riscddamento degli immobili comundi compres gli  adempimenti
dle vigenti normative (ad esampio savizio di terzo responsabile per impianti
termici, verifica ddle linee di tera per impianti dettrici, ecc. ecc) sourghi ddle
reti fognarie, forniture di acqua, gas, energia deltrica e tdefono; pulizig,
derettizzazione, disnfesazione, sndtimento di rifiuti e servizi andoghi;

sese connesse dl’dtuazione dele vigenti digposizioni in maeria di Scurezza e
dute de lavoratori sui luoghi di lavoro; acquio di dispostivi di  protezione
individude, di medicindi e di gpparecchiature e materidi igienico-sanitari;

acquido, noleggio, manutenzione e ripaazione di  atrezzaure antincendio, di
protezione civileedi soccorso, ivi comprese le reti radio;

acquido, riparazione, asigenza e manutenzione di dtrezzature Specididiche, ivi
comprese quelle di dtaprecisone;

acquido, noleggio, manutenzione e riparazione di dtrezzature per I'aredo urbano
ed il verde pubblico;



22. acquisto, mantenimento, addestramento e tragporto di animdi; spese per la
gedione di canili, il mantenimento di animdi e I’ assstenza veterinaria;

23. acquido e noleggio di maeride edile minuteria ed utensli da lavoro; riparazione,
indalazione e posain operadi impianti e macchinari per I'edilizig;

24. e per la consvazione, la manutenzione ordinaria e draordinaria del beni
comundi, demanidi e perimonidi, mobili ed immabili, con i rddivi impiant,
infiss ed accessori e petinenze, nonché I'acquisto di materidi ed attrezzature
necessai atdi interventi ed dla gestione del beni dell’ Ente;

25. manutenzione e vaorizzazione ddle risarve naurdi e di aee di  interese
naturdigtico;

26. sarvizi bancari, finanziari e assicurdivi;

27. acquidto di effetti di vedtiario, equipaggiamento, armamento;

28. sarvizio mensaa dipendenti;

29. savizi di daborazione stipendi, revisoni contabili;

30. savizi inerenti dla gestione delle tasse e ddle impogte comundii;

31l s=vizi d cudodia e viglanza agli immobili ed a beni comundi comprengvi di

impianti  tecnologici, dtrezzature ed gpparecchiature necessarie ed idonee a
garantirne lasicurezza;

32. gpexedi tradoco e di spedizione, di imbalaggio, magazzinaggio, facchineggio;

33. forniture e servizi da aggiudicars  dle Cooperaive socidi di cui dla Legge
1181991, n. 381 e ad organizzazioni di volontariato di cui dla Legge 11.8.1991,
n. 266,

34. spesefunerarie

35. gpese minute di carattere corrente, non previste nel precedenti paragrafi.

36. accertamento, liquidazione e riscossone de tributi comundi e ddle entrate
petrimonidi;

37. svizio di rimozione e trasporto veicoli, sendzio di depositeria e custodia vecoli.



Art. 4 - Tipologia dei beni ede servizi - Cad particolari

1. |l ricorso dle procedure per I'acquisizione in economia di beni e saviz, oltre che per
le tipologie di spesa indicate d precedente aticolo 3, € consantito, per importi inferiori ad €
100.000,00, Iva extlusa, nelle ipotes previge ddl’at. 125, comma 10, dd D.Lgs 12 grile 2006
n. 163.

Art. 5 - Responsabile del servizio

1. L’Amminidrazione opga a mezzo di propri Regponsdbili di sarvizio individuati nel
rigoetto delle prescrizioni contenute nelle norme di organizzazione ddl’Ente. 1| Responssbile dd
s|viziop a noma ddle vigenti digpodzioni di legge € regponscbile dd  procedimento  di
acquiszione in economiadi beni e sarvizi.

2. Il Reyonsabile dd savizio redige di  dti per dfidare le acguiszioni  in
anminidrazione direfta o0 atraverso la procedura dd cottimo fidudiario, cura |'assunzione degli
impegni di pesa, autorizza eventudi predazioni complementari, rilascia  |'atedtazione di
regolare esecuzione ddle acquiszioni  effettuate, redige il verbde di collaudo, procede dla
liquidazione ddla spesa nonché ad atuare tutto quanto necessario per completare la procedura di
acquiszione.

Art. 6- Acquigizioni con affidamento diretto

1 Il Responssbile dd Savizio pud prexindere ddla richieta di piu prevetivi e puo
procedere dl’affidamento direttamente nel caso in cui I'importo ddla spesa, d netto ddl'lva, €
inferiore ad euro 20.000,00.

Art. 7 - Procedura e svolgimento del cottimo fiduciario di importo pari o superiorea euro
20.000,00.

1. L’acquidzione in economia di beni e I'afidamento di sarvizi con la procedura de
cottimo fidudario deve awenire nd rispetto de princpi di tragparenza, rotazione e paita di
trattamento mediante la richiesta di offerta ad dmeno 5 operatori economici, se susssono in tae
nuMero Sggetti idond, individuati sulla base di indagini di mercato oweo tramite denchi di
operatori economic predigoosti dd Comune ed aggiorndi annua mente

1bis. L'dfidatario deve essere in possesso de requidti di idoneta morde, cagpacita tecnico
— professonde ed economico - finanziaria prescritta per le prestazioni di pari importo affidate
con le procedure ordinarie di sceltadd contraente.

lter. Possono fare richieta di inserimento nell’'denco di cui d comma 1, tutti gli operatori
economid in possesso dal requisti gabiliti dd comma 1bis,



2. SOppresso

3. Leacquiszioni sono aggiudicate in base ad uno de seguenti criteri:

- a favore ddla migliore offerta economica, risultante da prezzo piu baso praticao o
da maggior ribasso percentuae applicato sull’importo abase di garg;

- a favore ddl’ offerta economicamente piu vantaggiosa, nd caso in cui Sa necessario
assicurare la qudita ddle acquiszioni atraverso I'andis di una plurdita di dementi
tecnico-quditetivi, individuati di volta in voltay dived e vaiadili a secondo ddla
natura dela prestazione, quai ad esempio, il prezzo, il cardtere edetico e funzionde,
la qudita dela pretazione, moddita e tempi di consegna o di esecuzione, il cogto di
utilizzazione, certificazioni di qudita sul processo produlttivo, I’ assstenza tecnica.

4. Qudungue sa fra qudli sopra indicati, il criterio prescdto, e nd caso di indicazione
dell’importo abase di gara, sono comunque anmesse dla gara esclusvamente offerte in ribasso.

5. La richieda dle ditte da preventivi/offerta, effettuata mediante lettera o in dtra forma
(fax, telegramma, posta dettronica, ecc) deve contenere ameno:
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I’ oggetto della prestazione;

il prezzo posto abase di garao gli eventudi prezzi di riferimento;

il criterio di aggiudicazione;

le caratterigtiche tecniche e laqudita del bene o dd sarvizio richiedto;

le modditadi forniturao di esecuzione dd servizo;

| tempi di esscuzione ddlafornitura o di durata dd servizio;

lemodditaei tempi di pagamento, gli interess moratori eventuamente dovuti;

le modditadi verificadele prestazioni;

le eventudi garanzie da prestare;

ladisaplinadd subgppdto;

I'informazione drca I'gpplicazione di pendi nd caso di non corretto adempimento della
fornitura fino dla risoluzione dd contrato e le <specficazioni de cad di  grave
inadempimento;

la dichiarazione dirca il possesso de requisti di idoneita morde, cgpacita tecnico —
professonde ed economico - finanziaria precritta per le prestazioni di pari importo
affidate con le procedure ordinarie di sceltadd contraente.

la dichiarazione di asoggettamento dle condizioni e pendita previde e di uniformarg
dle vigenti digposzioni e a qudle eventudmente emanate nd corso ddla duraa
contrattuale;

ogni dtrainformazione utile per meglio definirela natura ddl’ intervento;
I'informazione che le eventudi spese di contratto saranno a carico della ditta affidataria.

6. Le dichiarazioni di cui dle lettere |) e m) devono essre ree nele forme e con le
moddita previse dd D.P.R. 28.12.2000, n. 445.



7. Alla letera di invito pud essere dlegao uno Specifico capitolao o disciplinare tecnico
con leindicazioni de patti e ddle condizioni prescritte.

8. | fornitori o i predatori di sarvizio dovrano presentare la propria offeta in buda
chiusa dgillaa entro il temine fisssto nella lettera di invito. Alla scadenza dd termine dahilito
per la presentazione ddle offerte il Responssbile dd sarvizio procede dl’ gpertura dele buste con
I'assgenza di due testimoni, redige gppodto verbde con le risultanze di gara e procede, con
propria determinazione, al’ aggiudicazione e dl’ assunzone ddl’impegno di oesa

9. Ndl'ipotes in cui il criteio di aggiudicazione sa qudlo ddl’offerta economicamente
piu vantaggiosa deve essare codituita una Commissone, nominada dd  Segretario  comunde,
preseduta dd Responsabile dd sarvizio competente per materia e composta da due componenti
individuati fra i dipendenti del’Ente di qudifica funzionde non inferiore dla caegoria “C’, di
cui uno assume le funzioni di segretario vearbdizzante La Commissone effettua i propri lavori
aoplicandoi criteri prefissati nellaletteradi invito per la vautazione ddle offerte.

10. Per la procedura di cottimo fiduciario potranno essere utilizzate anche forme innovaive
di garaqudi |’ espletamento delle stesse per viatdematica (garaon — line).

Art. 8- Contratto e ordinazione ddlle forniture

1 Lacquigzione di beni e saviz awenuta ndla forma dd cottimo fidudaio 9
perfeziona mediante la gipulazione di contratto oppure mediante  gppodita lettera con la qude il
committente dispone I'ordinazione ddle prowide e de savizi. La ldtera di ordinazione deve
essere sottoscritta per accettazione dal fornitore.

2. Tdi dti devono riportare i medesmi contenuti  previsi ddla lettera dinvito o dd
cgpitolato o disciplinare tecnico e devono contenere dmeno:

a ladescrizione da beni e sarvizi oggetto ddl’ ordinazione;

b laguantitaedil prezzo ddle acquiszioni con I'indicazione ddl’ VA,

¢ lemodditadi forniturao di esscuzione dd savizio;

d itempi di esecuzione ddlaforniturao di durata de savizo;

€ lemodditaei tempi di pagamento, gli interess moratori eventua mente dovuti;

f) lemodditad verifica dele presazioni;

0 ladisciplinadd subgopdto;

h legaranzie predtate;

i) le pendi previge nd cao di non coreto adempimento ddla fornitra fino dla
risoluzione del contratto e le specificazioni del cad di grave inadempimento;

j) linformezione drca I'obbligp dd ocontreente di  uniformard  comunque dle norme
legidaive e regolamentari vigenti, nonché la facolta ddl’ Amminidrazione di  provvedere
dl’'intervento  a rischio o peicolo dd cottimisga e di risolvere il rapporto mediante
semplice denunciane cad di inadempienza ddle obbligazioni assunte;



K} lindicazione ddl'impegno d sesa e ddla copatura finenziaia (edremi  ddla
determinazione di impegno di gpesa, cgpitlo di bilando, numero ddl'impegno di esa)
con |’ avvertenza che la fattura dovra essere completata con i dati indiceti;

) I'ufficio referente ed eventudi ulteriori indicazioni utili d fornitore.

3. Il tezo interessto in mancanza ddla comunicazione di cui dla lettera k) dd
precedente comma ha facolta di non eseguire la prestazione sno a quando i dai non gli vengano
comuniceti.

4. L'acquidzione in economia di beni e savizi in vioazione degli obblighi di cui
dl’aticdo 191 ( Regole per I'assunzione di impegni e per I'effettuazione di spese) dd Decreto
Legidativo 1882000, n. 267 (Testo Unico Ordinamento Enti Locdi) fa intercorrere il rgpporto
obbligatorio a fini ddla controprestazione e per ogni dtro effetto di legge tra il privato fornitore
eil Responsabile dd Servizio che ha consentito la fornitura

5 Tutte le soese di contratto (bolli, diritti, regidtrazione, copie) sono a carico ddla ditta
dfidataria L' IVA viene assoltaddl’ Ente.

6. Per le acquiszioni di importo inferiore a euro 1.000,00 IVA exlusa, il contrato di
cottimo § perfeziona con laletteradi ordinazione.

Art. 9 - Garanzie

1. A gaavzia ddla sottoscrizione dd contratto da pate ddl’aggiudicaaio ne  termini
assegnati ddl’Ente, pud essere richiesta, contestudmente  dl’ offerta, la presentazione di una
cauzione prowisoria pai d 2% (due per cento) ddl’'importo a base di gara, da prestare ne modi
previdi ddlalegge.

2. Tde cauzione, pe I'aggiudicaario, e svincolaa automaticamente d mometto dela
sottoscrizione del contraito da pate ddl’aggiudicatario stesso mentre @ non aggiudicatar  la
cauzione € redtituita, in segno di svincolo, entro 30 giorni dall’ aggiudicazione,

3. A gaauzia ddl'adempimento ddle obbligazioni contrattudi e ddla regolare fornitura
ded bene ed excuzione de sarvizi puo essere richiesta dla ditta affidataria la codituzione di un
deposto cauzionde, da prestars n@ modi di legge SN0 a un massmo dd 10% (died per cento)
dd!’'importo di aggiudicazione

4. Tde cauzione sxa svincolda dl’goprovazione dd certificto di collaudo o ddl’
attestazione di regolare esecuzione o dd|’ attestazione di regolare prestazione.

Art. 10 - Subappalto

1. FE vietao il subgppato del servizi se non espressamente autorizzato dalla gazione
gopdtante.



2. Il subgppdto sara autorizzato previa veifica ne confronti delle ditte subappdtatrici del
possesso di tutti | requiti per contrattare con la pubblica anminigtrazione.

Art. 11 - Mezz di tutda

1. Nd ca0 d inadempienza per fati imputabili d soggetto o dl'impresa cui € daa
dfidata I'esscuzione  ddle forniture del beni e da savizi di cui d presente Regolamento, s
goplicano le pendi dabilite ndl’ato o nela lettera d'ordinazione. L’ Amminisrazione ha anche
diritto di avwders di propria autorita dd deposto cauzionde, restando I'aggiudicaaio obbligato
a reintegrare la cauzione medesma dela quota escussa, nd termine che gli sxa prefissao.
Inoltre I’ Amminidrazione, dopo formde ingiunzione a mezzo lettera raccomandata con awiso di
ricevimento, rimesta senza esto, pud digporre I'esecuzione di tutto o pate dd lavoro o la
fornitura dd bene o dd savizio, a gpexe dd soggetto o del’'impresa, sAlvo I'esrcizio, da parte
ddl’ Amminidrazione, ddl’ azione per il rissamento dd danno derivante ddl’inadempienza

2 Nd cao dinadempimento grave, I'Amminidrazione pud dtres, previa denunda
sritta, procedere dla risoluzione ddl contratto, sdvo il risa)dmento de danni subiti, ove non
ritenga piu efficace il ricorso dl'esecuzione in danno previa diffida sscondo quanto previso
ddlanormativacivilisicain meteria

Art. 12 - Fornitureeservizi complementari

1 Qudora nd coso dd cotimo fidudaio 9 veifichino cause imprevide ed
imprevedbili che richiedano presazioni aggiuntive il Responscbile dd  servizio pud fae
eseguire direttamente dla ditta afidataria  forniture e sarvizi complementari nd limite dd 20%
ddl’importo di aggiudicazione come previso ddle normetive aivili in maeria.

Art. 13- Verificaddle prestazioni

1 Le acquiszioni da beni e da savizi di cui d presente Regolamento devono essere
sottoposte a collaudo o atestazione di regolare esecuzione 0 ad atestazione di avvenuta regolare
predazione. La veifica ddle predazioni deve avvenire ordinaiamente entro venti  giorni
ddl’ acquidzione, fatti salvi termini diverd gabiliti frale parti.

2. La veifica ddle pretazioni di cui d precedente comma 1 e resa ed eseguita dd
Responsabile del sarvizio che ha disoosto | acquisizione in economiadel beni e de savizi.

3. Nd cao di paticolae complessta della fornitura il collaudo pud essere eseguito da
una Commissone nominata da Responsabile dd savizio.

10



Art. 14 — Pagamento della spesa

1. | pagamenti sono digoodi entro i termini convenuti contrattudmente e comungue entro
60 goni ddla daa di presatazione ddle rddaive fature o di richieta equivdente di
pagamento. Qudora la daa di ricevimento ddla fatura o di richieta equivdente di pagamento,
Sa anteriore a qudla di ricevimento ddla merce o dela predazione deé sarvizi 0 a qudla ddla
daa di verifica dela prestazione, i pagamenti sono digposi entro i termini di cui d comma 1,
con riferimento dla data di verificadelle prestazioni.

2. In ogni caso, il pagamento non pud essere effettuato se le fatture non sono corredate
ddl’atestazione di regolare esecuzione o di avwenuta regolare predazione dd Responsabile de
SEVizio e previa emissone, da parte ddlo sesso Responsabile, del rdativo atto di liquidazione.

3. Il Regponsbile dd Savizio, dtre a veificae la corrigpondenza ddle fature dle
prestazioni  effettivamente ordinate ed eseguite,  effettua un controllo di regolarita contabile delle
fatture, verificando se sano date emesse nd modi presoitti (con I'indicazione del deti contabili
indicati ndla ordinazione), e con gpplicazione de prezzi convenuti nonché verificando la
regolaitade conteggi e’ ossarvanza delle digposizioni fiscdi in materia

4. L’'dto di liquidezione, con tutti i redivi documenti giudificaivi ed i riferiment
contabili, & traamesso d Servizio Finanziario per i conseguenti adempiment.
Art. 15 - Entratain vigore

1 Il presente Regolamento, divenuta esecutiva la ddiberazione di  gpprovazione, €

depostato nella Segreteria comunde per quindi giorni consecutivi con contemporanea affissione,
dl’Albo pretorio comunde, ddl'awiso di deposto ed entra in vigore il sedicesmo giomo dd

depaosito.
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