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COMUNE DI PONSACCO

PROVINCIA DI PISA

REGOLAMENTO 

PER LA DISCIPLINA DEI CONTRATTI
	Regolamento approvato con atto del C.C. n° 103 del 29.11.2005 e divenuto esecutivo il 31.12.2005 per intervenuta seconda pubblicazione (15 gg.) all’Albo Pretorio.
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TITOLO I – DISPOSIZIONI GENERALI

Art. 1 - Oggetto del regolamento

1. La presente disciplina regolamenta, nell'ambito dei principi generali dell'ordinamento, della normativa nazionale, comunitaria e statutaria vigente, l'attività amministrativa volta alla instaurazione ed allo svolgimento dei rapporti negoziali con soggetti terzi. 

2. I servizi e le forniture da acquisire in economia sono consentiti fino al limite di importo di € 15.000,00, al netto dell’IVA, come da specifico regolamento dell’Ente.

Art. 2 - Principi 

1. L’attività contrattuale dell’ente si ispira ai principi fondamentali di buon andamento e di imparzialità previsti dall’articolo 97, 1 comma, della Costituzione, persegue i fini determinati dalla legge ed è retta dai criteri di economicità, efficacia e pubblicità; a tal fine l’amministrazione sceglie, tra gli strumenti ammessi dall’ordinamento, quello più idoneo per perseguire nel modo migliore gli obiettivi dell’ente.

2. In tutti i casi in cui debbono essere instaurati rapporti negoziali, salvo che ciò non sia impedito dalla particolare natura del rapporto stesso, devono essere utilizzati quei sistemi che consentono la comparazione delle offerte ai fini della ricerca delle condizioni più convenienti e la partecipazione, in posizione di parità, alle fasi procedimentali, dei soggetti aventi i requisiti richiesti per tale partecipazione. 

3. L’Amministrazione Comunale può, tuttavia, con atto motivato, disporre di avvalersi di sistemi e modalità diverse nel rispetto delle disposizioni della presente disciplina. 

4. Oltre alla pubblicazione degli atti e la pubblicità delle procedure secondo quanto previsto dalle leggi in materia, dovrà essere data ampia pubblicità all'attività amministrativa di cui all'art. 1, anche mediante inserimento sul sito del Comune e, comunque, attraverso l’utilizzo di ogni strumentazione informatica o telematica, o di ogni altro mezzo di comunicazione tecnologica, idonea a favorire la conoscibilità da parte di ogni soggetto interessato. 

Art. 3 – Il Responsabile della procedura contrattuale 

1. La rappresentanza dell’amministrazione spetta al Responsabile del Settore competente, salvo quanto eventualmente stabilito nel regolamento di organizzazione.

2. Il Responsabile del Settore nelle cui attribuzioni ricade, per materia o P.E.G., l`oggetto del contratto e` competente all`adozione di tutti gli atti della procedura contrattuale ed e` qualificato, come  responsabile della procedura contrattuale. 

3. Il responsabile della procedura contrattuale individua la modalità di scelta del contraente tecnicamente e giuridicamente piu` idonea in relazione all`oggetto e alla natura del contratto da stipulare. 

4. Il  responsabile in relazione alla procedura individuata provvede: 

a) all`indizione della gara, all`approvazione del bando e del capitolato speciale di appalto; 

b) all`ammissione delle imprese a partecipare alla gara, all`approvazione della lettera d`invito; c) all`approvazione del risultato della gara e all`affidamento e alla stipula del contratto; 

5. Il  responsabile della procedura contrattuale, nel limite dell`impegno assunto costituente il valore economico del contratto, liquida la spesa, complessivamente o per stati di avanzamento, secondo le prescrizioni contrattuali. 

6. Il  responsabile della procedura contrattuale, qualora non ritenga di riservare a se` stesso la funzione di responsabile del procedimento, provvede a nominare, nell`ambito della struttura diretta, il responsabile del procedimento contrattuale.

Art.4 - L’Ufficio Gare e Contratti

Con provvedimento del Direttore Generale avente natura organizzativa intersettoriale degli uffici, si istituisce l’Ufficio Gare e Contratti.

Di detto Ufficio fanno parte:

a) Il Responsabile della procedura contrattuale nel rapporto negoziale con soggetti esterni al Comune, con i compiti di cui all’art.3 comma 4;

b) Il Responsabile del 1° Settore che cura l’assistenza giuridico-amministrativa del procedimento;

c) Ogni altra figura ritenuta idonea e necessaria per il corretto procedimento dell’attività contrattuale del Comune compresa la figura del Responsabile del procedimento di gara, inteso come procedimento che inizia dalla predisposizione del bando di gara e termina con la redazione del verbale di gara, anche facente parte di Settori diversi.

Art. 5 – Fasi del procedimento

Il procedimento amministrativo di formazione del contratto si articola, di norma, nelle seguenti fasi:

· istruttoria e decisione sulle modalità di scelta del contraente;

· scelta del contraente e aggiudicazione provvisoria;

· aggiudicazione definitiva 

· stipulazione del contratto

· esecuzione del contratto

· verifica adempimenti contrattuali e collaudo

Art. 6 – Capitolato Speciale d’appalto, disciplinari e allegati al contratto

1. Con la determinazione a contrattare sono approvati i Capitolati speciali d'oneri, ovvero i disciplinari di patti e condizioni, concernenti gli appalti di lavori e di forniture e l’affidamento dei servizi. Il Responsabile del procedimento contrattuale verifica la sussistenza di tutte le condizioni di diritto e di fatto indispensabili all’avvio delle procedure di affidamento, con particolare riferimento alla realizzabilità dei progetti, alla certezza dei finanziamenti e per i lavori pubblici, alla disponibilità e accessibilità delle aree interessate dai lavori. 

2. Al contratto di appalto di lavori, di forniture e di servizi sono allegati e/o richiamati i documenti dell’offerta accettata; il capitolato generale; il progetto dei lavori o del servizio; il piano di sicurezza e di coordinamento; il piano operativo di sicurezza ed il capitolato speciale di oneri. 

3. Il capitolato d’oneri o il capitolato speciale di appalto disciplinerà le garanzie e le coperture assicurative, gli oneri dell’appaltatore, gli obblighi dell’appaltatore nei confronti dei dipendenti e dei subappaltatori, i tempi ed i termini di esecuzione dei lavori e del servizio. 

4. Non trova applicazione il principio di cui all’art.1370 del C.C. per le clausole contenute nei capitolati generali stante la loro natura normativa e non contrattuale.

Art. 7 – Forma dei contratti

1. I contratti devono rivestire la forma scritta e possono essere conclusi mediante:

· atto in forma pubblica amministrativa rogato dal Segretario;

· scrittura privata con firma autenticata;

· scrittura privata non autenticata redatta e sottoscritta con l’assistenza del Segretario;

· scambio di corrispondenza ovvero sottoscrizione della determinazione.

2. Il privato contraente può fare richiesta di rogito tramite notaio, assumendosene gli oneri.

Art.8 - Contenuto dei contratti

1. Il contratto deve contenere le condizioni previste nella determinazione a contrattare, nell’eventuale capitolato d’oneri o disciplinare, nell’eventuale verbale di aggiudicazione e nell’offerta presentata dall’aggiudicatario.

2. Gli elementi del contratto sono: 

a) individuazione dei contraenti; 

b) oggetto del contratto; 

c) luogo, termini e modalità di esecuzione delle prestazioni; 

d) importo del contratto; 

e) durata del contratto; 

f) termine entro il quale deve essere adempiuta la prestazione oggetto del contratto e i presupposti per la concessione di proroghe;

g) i casi e i modi nei quali può essere disposta la sospensione totale o parziale dell’esecuzione;

h) le responsabilità e gli obblighi dell’appaltatore per i difetti di costruzione;

i) i tempi e le modalità per la liquidazione e il pagamento.

Art. 9- Acquisti centralizzati

1.  Il Comune, al fine del raggiungimento degli obbiettivi di razionalizzazione ed economicita`, di miglioramento dei livelli di servizio e di semplificazione dei procedimenti, ha facolta` di avvalersi, anche per acquisti di importo superiore alla soglia comunitaria, delle convenzioni stipulate dal Ministero del Tesoro

2. Il Responsabile della procedura contrattuale deve motivare il provvedimento con cui procede all`acquisizione di beni o servizi a condizioni meno vantaggiose rispetto a quelle previste nelle suddette convenzioni. 

TITOLO II – INCARICHI PROFESSIONALI DI STUDIO, DI CONSULENZA E DI RICERCA

Art.10 – Nozioni generali

1. Gli incarichi professionali sono prestazioni di opere intellettuali, conferiti a persone fisiche che esercitano l`attivita` professionale individualmente o in forma associata, secondo la normativa vigente, per le quali e` necessaria l`iscrizione in appositi albi o elenchi previsti dalla legge. 

2. Gli incarichi di consulenza e ricerca sono le prestazioni finalizzate all`innovazione tecnica e tecnologica, ad attività` formativa specializzata nonché` all`acquisizione di pareri, di dati tecnici, analisi specialistiche, informazioni, riscontri puntuali, verifiche, controlli ed altri elementi non utilmente ottenibili con altri mezzi, necessari per lo svolgimento dei compiti istituzionali dell’Amministrazione.

3. Il conferimento di incarichi professionali di studio, di consulenza e di ricerca e` consentito, eccezionalmente, quando siano comprovate e motivate le seguenti condizioni: 

a) rispondenza dell’incarico agli obiettivi dell’Amministrazione;

b) inesistenza, all’interno della propria organizzazione, della figura professionale idonea allo svolgimento dell’incarico;

c) indicazione specifica dei contenuti e dei criteri per lo svolgimento dell’incarico;

d) indicazione della durata dell’incarico;

e) proporzione tra il compenso corrisposto all’incaricato e l’utilità conseguita dall’Amministrazione.

Il ricorso ed i limiti all’affidamento degli incarichi professionali sono disciplinati dalla specifica normativa vigente.

TITOLO III - SCELTA DEL CONTRAENTE

CAPO I 

NORME GENERALI

Art. 11 – Approvazione del programma e autorizzazione a contrattare.

1. L’avvio del procedimento negoziale in materia di lavori pubblici presuppone l’intervenuta approvazione da parte dell’organo comunale competente della deliberazione con la quale viene approvato il Piano Finanziario dell’investimento relativo al progetto in esame.

2. E’ condizione e presupposto che l’opera risulti compresa nel programma delle opere pubbliche deliberato dal Consiglio Comunale.

3. Un lavoro non compreso nel programma di cui al punto precedente può essere realizzato solo sulla base di un autonomo piano finanziario secondo le disposizioni contenute nella vigente normativa in materia di lavori pubblici.

Art. 12 - Determinazione a contrattare.

1. L’amministrazione esprime la volontà di procedere alla conclusione di un contratto con determinazione del Responsabile della procedura contrattuale.

2. Nella determinazione a contrattare sono contenuti gli elementi indicati nell’art.192 del decreto legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e s.m., e quelli ritenuti necessari o opportuni nel singolo caso.

Art. 13 – Forme di contrattazione.

1. Qualora l’Amministrazione non si avvalga delle convenzioni di cui all’articolo 8, i contratti di appalto sono affidati a contraenti scelti attraverso: 

a) procedure aperte (asta pubblica); 

b) procedure ristrette (licitazione privata e appalto concorso); 

c) procedure negoziate (trattativa privata, spese in economia), nei casi espressamente consentiti dalla legge. 

2.Si intende per: 

a) asta pubblica, la procedura in cui ogni soggetto interessato può presentare offerta; 

b) licitazione privata, la procedura alla quale partecipano soltanto i soggetti invitati dall’amministrazione; 

c) appalto concorso, la procedura per l`aggiudicazione di forniture e servizi di particolare complessita` tecnica, scientifica o di particolare pregio artistico, alla quale partecipano soltanto i soggetti invitati dall’amministrazione, che sono chiamati a redigere il progetto della fornitura o del servizio in base alle caratteristiche stabilite nel capitolato speciale, indicando le modalità` ed i prezzi ai quali sono disposti ad eseguirlo; 

d) trattiva privata, la procedura nella quale l’Amministrazione invita soggetti di propria scelta e negozia con uno o più di essi i termini del contratto.

3.  La procedura di scelta del contraente e` individuata in modo da garantire il rispetto dei principi di imparzialita`, trasparenza, efficacia ed efficienza dell`azione amministrativa, nonche` la concorrenza e la parità di trattamento dei soggetti partecipanti alle gare. 

4.  Nessuna prestazione puo` essere artificiosamente suddivisa allo scopo di sottrarla all`applicazione della presente legge. 

Art. 14 – Criteri di aggiudicazione 

1. Gli appalti di forniture e servizi sono aggiudicati: a) al prezzo piu` basso; b) a favore dell`offerta economicamente piu` vantaggiosa, valutabile in base ad elementi diversi, variabili a seconda della natura della prestazione, quali il prezzo, il termine di esecuzione o di consegna, il costo di utilizzazione, il rendimento, la qualita`, il carattere estetico e funzionale, il valore tecnico, il servizio successivo alla vendita e l`assistenza tecnica. 

2. Il criterio di aggiudicazione e` indicato nel bando di gara e, nel caso di procedure ristrette o negoziate, anche nella lettera di invito. 

3. In caso di gara indetta con il criterio di aggiudicazione di cui al comma 1, lettera b) gli elementi da valutarsi ai fini dell`aggiudicazione sono menzionati in ordine decrescente di importanza unitamente ai rispettivi punteggi.  

Art. 15 – Bando di gara

1. I bandi di gara per procedure aperte, procedure ristrette e procedure negoziate sono adottati in conformità agli allegati 1, 2, 3 e 4 al presente regolamento. Nelle procedure aperte i contenuti del bando possono essere integrati da un disciplinare di gara. 

2. Il bando di gara è predisposto e sottoscritto dall’Ufficio Gare e Contratti unitamente al Responsabile della procedura contrattuale e deve essere improntato alla massima chiarezza e deve elencare dettagliatamente tanto i requisiti richiesti quanto le modalità da seguire per la partecipazione. 

3. Nel bando devono essere indicate esplicitamente le cause di esclusione dalla gara e, se del caso, deve essere previsto che l’Amministrazione può procedere all’aggiudicazione anche in presenza di una sola offerta valida.

4. Le prescrizioni contenute nel bando per la cui inosservanza non sia prevista esplicitamente l’esclusione la comportano allorché siano intese a garantire la segretezza delle offerte o la par condicio tra i concorrenti. 

5. Se il bando fa riferimento ad un capitolato generale o speciale, di esso deve essere data adeguata pubblicità.

Art. 16 – Subentro

Il bando di gara o la richiesta di preventivo possono prevedere la possibilità, in caso di fallimento o di risoluzione del contratto per grave inadempienza contrattuale dell`originario appaltatore, di interpellare chi segue in graduatoria al fine di stipulare un nuovo contratto per il completamento del servizio o della fornitura alle medesime condizioni economiche già proposte in sede di offerta. 

Art. 17 – Forme di pubblicità

1. I bandi di gara devono essere resi pubblici con le modalità stabilite dalla legge e dal presente regolamento.

2. Per gli appalti il cui importo sia superiore alla soglia comunitaria, la pubblicità deve essere effettuata con le forme previste dalla normativa italiana di recepimento della normativa comunitaria.

3. In ogni caso tutti i bandi devono essere pubblicati sul sito internet del Comune.

4. In relazione alla tipologia ed all’oggetto del contratto, il Responsabile della procedura contrattuale può integrare le forme obbligatorie di pubblicità previste dalla legge e dal presente regolamento, anche per mezzo di comunicati stampa, manifesti, avvisi su altre reti informatiche, segnalazioni alle associazioni di categoria interessate.

5. Le disposizioni del presente articolo si applicano, in quanto compatibili, anche alla pubblicazione dell’esito delle gare.

CAPO II

PROCEDURE APERTE, RISTRETTE E NEGOZIATE

Art. 18 – Disposizioni generali

1. L`individuazione dei soggetti invitati a partecipare alla gara e` effettuata tenendo conto della loro capacita` tecnico- organizzativa ed economico-finanziaria, in conformità con quanto previsto nel bando di gara. 

2. Le domande di partecipazione e le offerte non vincolano l’Amministrazione comunale. 

3. I soggetti concorrenti possono essere invitati a completare o a fornire chiarimenti in ordine al contenuto delle dichiarazioni e dei documenti presentati relativamente ai requisiti di idoneità giuridica e di capacita` tecnico- organizzativa ed economico-finanziaria. 

4. Nelle procedure ristrette gli inviti a gara sono diramati a mezzo di servizio postale raccomandato di Stato. 

5. A pena di inammissibilita` le offerte, insieme ai documenti richiesti, devono pervenire, secondo le prescrizioni ed i termini indicati nel bando o nella lettera d’invito. 

6. Le offerte hanno natura di proposta irrevocabile. 

7. Non sono ammesse offerte condizionate o espresse in modo indeterminato o con semplice riferimento ad altra offerta propria o di altri. 

8. Quando in un`offerta vi sia discordanza fra il prezzo indicato in lettere e quello indicato in cifre e` valida l`indicazione in lettere. 

9. Ove non siano state presentate almeno due offerte la gara e` dichiarata deserta, salvo che nel bando di gara sia prevista l`aggiudicazione anche in caso di presentazione di una sola offerta da motivarsi in relazione alla particolarità della fornitura o del servizio. 

10. Le sedute di gara possono essere sospese ed aggiornate previa verbalizzazione delle sedute svolte e chiusura della documentazione in apposito plico sigillato. 

Art. 19 - Rilevazione della capacita` tecnico-organizzativa ed economico- finanziaria 

1. Il Comune acquisisce tutti i dati necessari per la partecipazione alle gare tramite appositi modelli compilati a cura dell`impresa e sottoscritti dal legale rappresentante della medesima sotto forma di dichiarazione sostitutiva, in conformità delle disposizioni vigenti in materia di semplificazione della documentazione amministrativa ai fini della valutazione della domanda di partecipazione. 

2. Le imprese richiedenti sono ammesse a partecipare alla gara sulla base di criteri di valutazione predeterminati nel bando, riferiti a requisiti minimi, di norma consistenti in un punteggio attribuito a ciascuno degli elementi di capacita` tecnico-organizzativa ed economico-finanziaria. 

Art. 20 – Condizioni di partecipazione

1. I consorzi, ove non eseguano direttamente la prestazione, sono tenuti ad indicare nella domanda di partecipazione le imprese consorziate per le quali concorrono, di seguito denominate "preaffidatarie". 

2. E` fatto divieto al concorrente di partecipare alla stessa gara in più di un raggruppamento temporaneo di imprese o come impresa preaffidataria di più consorzi, nonché di partecipare alla stessa gara in forma individuale qualora vi partecipi in raggruppamento o come preaffidataria di un consorzio.

Art. 21 – Modifiche soggettive

1. Le imprese ammesse a partecipare alla gara possono, in sede di presentazione delle offerte, modificare la propria forma di partecipazione, purché siano fatti salvi i requisiti minimi di capacita` tecnico-organizzativa ed economico-finanziaria richiesti dal bando di gara. Nel rispetto della medesima condizione, i consorzi possono indicare in sede di offerta preaffidatarie diverse da quelle indicate nella domanda di partecipazione. 

2. Qualora, a seguito delle modifiche di cui al comma 1, si renda necessaria un`ulteriore valutazione dei requisiti del concorrente, il Presidente sospende la gara rinviando gli atti al Responsabile della procedura contrattuale. 

Art. 22 – Le Commissioni di gara  

1. Le commissioni di gara sono costituite con provvedimento del Direttore Generale.

2. Le commissioni di gara sono composte da tre membri effettivi individuati con le modalità di cui ai comma successivi. L’esercizio delle relative funzioni è obbligatorio. Le commissioni di gara sono responsabili delle procedure di appalto effettuate nell’ambito delle loro competenze, limitate alla fase della gara. La commissione adempie alle funzioni attribuitele collegialmente, con la presenza di tutti i membri. In caso di dissenso in ordine ai provvedimenti da adottare, la commissione decide a maggioranza.

3. Le funzioni di Presidente sono attribuite, con il provvedimento di cui al comma 1, al responsabile della procedura contrattuale, avuto riguardo all’oggetto della gara.

4. Sono membri della Commissione:

· il Responsabile del Servizio competente del relativo procedimento;

· il Responsabile di altro Servizio dello stesso Settore o, in mancanza, di altro Settore omogeneo.

5. I provvedimenti costitutivi delle commissioni di gara sono comunicati ai componenti almeno cinque giorni prima di quello fissato per la gara.

6. L’Ufficio Gare e Contratti è tenuto all’espletamento degli atti inerenti al funzionamento della commissione e alla redazione del verbale di gara. 
Art. 23 – Le Commissioni per gli appalti concorso e le concessioni di opere pubbliche, servizi e forniture.

1. La commissione per la scelta del contraente è comune come composizione, per le due forme dell’appalto concorso e della concessione di opere pubbliche.

2. Essa è composta da:

a) il Responsabile della procedura contrattuale, avuto riguardo all’oggetto della gara, in qualità di   Presidente;

b) il Responsabile del Servizio competente del relativo procedimento;

c) il Responsabile di altro Servizio dello stesso Settore o, in mancanza, di altro Settore omogeneo;

d) la figura di cui al comma 6 dell’articolo 18, in qualità di segretario.

3. La commissione come sopra costituita potrà essere integrata con due membri scelti tra i docenti universitari, tecnici della Regione, della Provincia, di altri comuni o professionisti, particolarmente competenti nella specifica materia oggetto dell’appalto concorso o della concessione.

4. La nomina della commissione, anche per quanto attiene ai membri tecnici esterni, è di competenza del Direttore Generale.

5. La commissione si ispira nel suo operato a criteri di funzionalità e di efficienza. Per la legalità delle adunanze è necessaria la presenza di tutti i membri. Prima della seduta pubblica di gara la commissione, in seduta riservata, procede a determinare, ove necessario, i sub-elementi e i sub-punteggi nell`ambito degli elementi di valutazione stabiliti nel capitolato speciale d`appalto. 

6. Le sedute della commissione sono pubbliche. Le votazioni sono rese in forma palese e vengono adottate a maggioranza assoluta di voti.

7. La commissione conclude i suoi lavori esprimendo il parere in merito all’aggiudicazione, a seconda dei casi, dell’appalto concorso o della concessione. La commissione può anche esprimere parere che nessuno dei progetti e delle offerte presentate è meritevole di essere prescelto.

8. La commissione dovrà esprimere dettagliatamente, per ogni offerta, le valutazioni e considerazioni specifiche a ciascuna di esse relative.

9. Il parere della commissione non è vincolante per l’organo aggiudicante che può non procedere all’aggiudicazione delle opere sia a causa della eccessiva onerosità della spesa prevista dalla soluzione progettuale prescelta dalla commissione, sia per altre motivate ragioni di interesse pubblico.

Art. 24 – L’ufficiale rogante

1. Il segretario Comunale o chi legittimamente lo sostituisce in quanto formalmente incaricato, roga i contratti nell’esclusivo interesse del Comune.

2. L’Ufficiale rogante è tenuto ad osservare ogni disposizione di principio e di legge in materia di disciplina dell’attività notarile, anche per quanto attiene ai termini ed agli allegati che devono formare parte integrante del contratto.

3. L’Ufficiale rogante è tenuto a conservare, sotto la sua personale responsabilità, a mezzo dell’Ufficio Gare e Contratti, il repertorio e gli originali dei contratti in ordine progressivo di repertorio.

4. Il repertorio è soggetto alle vidimazioni iniziali e periodiche come previsto dalla legge.

Art. 25 – I diritti di segreteria

I diritti di segreteria
1. I contratti, comprese le scritture private, del Comune sono soggetti all’applicazione dei diritti di segreteria.

2. La riscossione dei diritti di segreteria è obbligatoria.

3. L’accertamento dei diritti di cui al primo comma del presente articolo rientra nella competenza esclusiva dell’Ufficio Gare e Contratti.

4. Il Segretario Comunale o chi legalmente lo sostituisce partecipa ad una quota dei proventi dei diritti di segreteria, secondo le norme stabilite dalla legge.

5. Una quota dei diritti di segreteria è devoluta ad apposito fondo presso il Ministero dell’Interno, nella misura prevista dalla legge.

Art. 26 -L’imposta di bollo
I contratti del Comune sono assoggettati all’imposta di bollo ai sensi delle disposizioni in materia.

Art. 27 – La registrazione

La registrazione
1. Tutti i contratti di appalto stipulati per atto pubblico o in forma pubblica amministrativa o per scrittura privata autenticata sono assoggettati a registrazione quale ne sia il valore, compresi gli atti di cottimo fiduciario e quelli di sottomissione.

2. La registrazione deve essere richiesta entro 20 giorni dalla data dell’atto.

Art. 28 – Le procedure aperte: l’asta pubblica 

1. Quando si procede ad asta pubblica l’Ufficio Gare e Contratti redige il bando di gara. 

2. Nel caso di aggiudicazione al prezzo piu` basso il bando indica uno dei seguenti modi di presentazione dell`offerta: 

a) unico ribasso da applicarsi all`importo a base d`appalto; 

b) indicazione dell`importo complessivo; 

c) offerta a prezzi unitari. 

3. Quando l’offerta e` formulata ai sensi del comma 3, lettere a) e b), il presidente di gara in seduta pubblica aggiudica all`offerta che presenta rispettivamente il maggior ribasso o il minor prezzo complessivo. 

4. Quando l’offerta e` formulata ai sensi del comma 3, lettera c), ai concorrenti e` inviato, unitamente alla lettera di invito, un modulo contenente le voci relative alle varie categorie oggetto dell’appalto; il presidente di gara, in seduta pubblica, letto ad alta voce il prezzo complessivo totale offerto da ciascun concorrente, formula la graduatoria provvisoria delle offerte e successivamente procede alla verifica dei conteggi relativi alla migliore offerta, tenendo per validi ed immutabili i prezzi unitari e provvedendo, ove si riscontrino errori di calcolo, a correggere i prodotti e la loro somma. In questo caso vale come offerta il prezzo complessivo totale correttamente calcolato. 

5. In presenza di offerte identiche si procede al sorteggio. 

6. Nel caso di offerta economicamente più vantaggiosa la commissione di gara provvede all`individuazione della migliore offerta sulla base degli elementi e dei sub- elementi indicati, con il relativo punteggio, nel bando di gara o nel capitolato speciale d’appalto. 

Art. 29 -  Le procedure ristrette: la licitazione privata. 

1. Quando si procede a licitazione privata l’Ufficio Gare e Contratti redige il bando di gara. 

2. Il termine per il ricevimento delle offerte non puo` essere inferiore a venti giorni dalla data di invio della lettera d`invito; in caso di motivata urgenza il termine puo` essere ridotto a dieci giorni. 3. Nel caso di aggiudicazione al prezzo più basso si applicano le disposizioni di cui all`articolo 27, commi 2, 3, 4 e 5. Nel caso di aggiudicazione all`offerta economicamente più` vantaggiosa si applicano le disposizioni di cui all’articolo 24, comma 6. 

Art. 30 – Le procedure ristrette: l’appalto concorso

1. Quando si procede ad appalto concorso l’Ufficio Gare e Contratti redige il bando di gara 

2. Il termine per il ricevimento delle offerte non può essere inferiore a venti giorni dalla data di invio della lettera d’invito; in caso di motivata urgenza il termine può essere ridotto a dieci giorni. 3. Alla valutazione dei progetti e delle relative offerte economiche provvede la commissione di gara  sulla base degli elementi di valutazione indicati con il relativo punteggio nel bando di gara o nel capitolato speciale d’appalto. 

4. Il Presidente di gara in seduta pubblica, procede all`ammissione delle imprese. La commissione, in una o più` sedute, procede all`esame del progetto ed all`attribuzione dei relativi punteggi. 

5. La Commissione di gara, in seduta pubblica, data lettura dei punteggi attribuiti sotto il profilo tecnico alle offerte, procede all`apertura dei plichi contenenti le offerte economiche per la verifica della regolarità formale. 

6. La Commissione di gara esaminate le offerte economiche assegna il relativo punteggio e provvede all’aggiudicazione provvisoria.

7. La commissione può, se necessario, richiedere alle imprese concorrenti chiarimenti ed integrazioni.

Art. 31 – Anomalia dell’offerta 

1. Quando l`offerta aggiudicataria ed eventualmente altre offerte presentano un carattere anomalo o gravi squilibri fra i prezzi unitari, la Commissione,  chiede per iscritto al concorrente di giustificare la composizione della propria offerta e procede alla relativa esclusione qualora le ragioni fornite non siano ritenute congrue. Non possono essere prese in considerazione le giustificazioni contrastanti con valori minimi stabiliti da disposizioni legislative, regolamentari o amministrative, ovvero rilevabili da atti ufficiali. 

Art. 32 – Le procedure negoziate: la trattativa privata

1. La trattativa privata è la forma di contrattazione che ha luogo quando l’Amministrazione comunale, dopo aver interpellato, ove ciò sia ritenuto più conveniente, più persone o ditte, tratta con una di esse.

2. L’Amministrazione comunale può procedere alla stipulazione di contratti a trattativa privata quando:

a) l’asta pubblica o la licitazione privata sia andata deserta o si abbiano fondate prove che ove si sperimentassero andrebbero deserte;

b) l’urgenza dei lavori, acquisti e forniture sia tale da non consentire i tempi prescritti per l’asta o la licitazione privata;

c) ricorra, per le opere pubbliche, una delle condizioni previste dalla vigente normativa in materia;

d) ricorra, per le forniture, una delle condizioni previste dalla vigente normativa in materia;

e) per l’affidamento di forniture di arredi, macchine e attrezzature destinate al completamento, ampliamento e rinnovo parziale di quelle esistenti, nel caso in cui il ricorso ad altri fornitori comporti l’acquisto di materiali di tecnica ed estetica diversa, non compatibili con quelli in dotazione;

f) quando abbiano per oggetto forniture di quantitativi e valori limitati e tali da non rendere conveniente il ricorso alla licitazione privata. La valutazione di tali limiti di quantità e di valore viene effettuate, in rapporto all’oggetto della fornitura o della prestazione, con la determinazione a contrarre adottata per l’effettuazione della spesa autorizzante i fini suddetti;

g) per l’effettuazione delle spese minute ed urgenti di competenza del servizio economato;

h) in ogni altro caso in cui ricorrono speciali ed eccezionali circostanze per le quali non possono essere utilmente seguite le altre procedure per la scelta del contraente previste dalla legislazione vigente.

3. La determinazione che dispone la trattativa privata deve essere adeguatamente motivata sia in relazione alle disposizioni di cui al precedente comma, sia sotto il profilo della convenienza.

Art. 33 - Procedura per la trattativa privata. 
Per l’espletamento della procedura della trattativa privata vigono le disposizioni contenute nell’art.6 del Regolamento per la disciplina degli acquisti di beni e servizi in economia. 

TITOLO IV - IL CONTRATTO

Art. 34 – La cauzione 

1. La cauzione provvisoria e` costituita a garanzia della mancata sottoscrizione del contratto per volontà` dell`aggiudicatario. 

2. La lettera d’invito a gara prevede le forme, la decorrenza, la durata e l’importo della cauzione provvisoria. 

3. l’importo della cauzione provvisoria, quando non è fissato dalla legge, è stabilito in misura pari al 5% dell`importo stimato della spesa, oneri fiscali esclusi. 

4. Nella procedura aperta di asta pubblica e nelle procedure ristrette di licitazione privata e di appalto concorso la costituzione della cauzione provvisoria da parte dell`aggiudicatario e` condizione necessaria per l`emanazione del provvedimento di aggiudicazione. 

5. Il Responsabile della procedura contrattuale richiede tempestivamente al concorrente aggiudicatario la costituzione della cauzione definitiva. 

6. In caso di mancata costituzione della cauzione definitiva da parte dell`aggiudicatario il Responsabile della procedura contrattuale procede allo scorrimento della graduatoria e aggiudica la gara al concorrente successivo utilmente collocato in graduatoria. 

7. La cauzione deve essere costituita in una delle seguenti forme: 

a) deposito presso la Tesoreria  vincolato per il ritiro al benestare dell’Amministrazione aggiudicatrice; 

b) prestazione di specifica fidejussione bancaria o di altri istituti ed aziende autorizzati, ivi     comprese le compagnie di assicurazione regolarmente autorizzate. 

8. La cauzione provvisoria prestata dal concorrente aggiudicatario resta vincolata fino alla stipula del contratto, ovvero fino all`eventuale annullamento o revoca dell`aggiudicazione.

 9. Nel caso in cui l`aggiudicatario non si presenti a stipulare il contratto, salvo che per cause a lui non imputabili, l’Amministrazione, a titolo di penalità`, incamera la cauzione.

10. La cauzione provvisoria prestata dal concorrente aggiudicatario può essere convertita in cauzione definitiva e viene svincolata e restituita al contraente soltanto a conclusione del contratto, dopo che sia stato accertato il regolare adempimento degli obblighi contrattuali. 

11. Nelle procedure negoziate di norma non e` richiesta la costituzione di cauzione; la cauzione, ove prevista, deve essere costituita in una delle forme di cui al comma 7. 

Art.35 – La stipula dei contratti

1. Qualora sopraggiunga un evento che renda superflua o dannosa la conclusione del contratto il  Responsabile della procedura contrattuale, fino a quando il contratto medesimo non e` stipulato, può` motivatamente revocare il provvedimento di aggiudicazione. 

2. I contratti possono essere stipulati nelle forme previste dall’art.6 del presente Regolamento. 

3. E` consentito l`utilizzo della firma elettronica nei casi e con le forme previste dalle normative in vigore. 

Art.36 – La durata dei contratti
1. I contratti devono avere termini e durata certi. 

2. La durata dei contratti già stipulati non può` essere variata in corso di esecuzione degli stessi. Il ricorso alla proroga è possibile ove non risulti vietato da disposizioni di legge.

Art.37 – Anticipazione e revisione dei prezzi

1. I contratti possono prevedere pagamenti anticipati qualora lo consenta la normativa statale vigente nelle forme e nei modi da questa stabiliti. 

2. I prezzi contrattuali si intendono fissi ed invariabili, salvo che per i beni o le prestazioni il cui prezzo sia determinato per legge o per atto amministrativo. 

3. Per i contratti ad esecuzione periodica e continuata la revisione prezzi e` ammessa solo se prevista nel contratto stesso.

Art.38 –Il subappalto e la cessione del contratto

1. Il subappalto e` ammesso in conformità alla normativa statale vigente in materia.

 2. Il Comune stabilisce nel bando di gara o nel capitolato speciale d’appalto le parti della prestazione che non sono subappaltabili ed il concorrente indica in sede di offerta le parti della prestazione che intende subappaltare.

 3. E` vietata la cessione totale o parziale del contratto

Art.39 –L’aumento o la diminuzione della prestazione

1. Qualora nel corso di esecuzione del contratto occorra un aumento o una diminuzione della prestazione originaria, il contraente vi e` tenuto, agli stessi patti e condizioni del contratto originario, sempre che l`aumento o la diminuzione sia contenuta entro il quinto dell`importo contrattuale. 

2. Qualora nel corso di esecuzione del contratto occorra un aumento o una diminuzione della prestazione originaria oltre il quinto dell`importo contrattuale, ovvero una nuova prestazione che non muti comunque il genere della prestazione originaria, il Responsabile della procedura contrattuale provvede, previo consenso del contraente, alla stipula di un atto aggiuntivo, nella stessa forma del contratto originario; in ogni caso non puo` essere superato il cinquanta per cento dell`importo del contratto originario. Ai fini del rispetto di tale limite devono essere considerati anche gli importi delle eventuali variazioni di cui al comma 1. 

Art.40 – Le spese contrattuali

Le spese di copia, gli oneri tributari ed ogni altra spesa inerente e conseguente la stipula del contratto, sono a carico del contraente. 

Art.41 – La verifica ed il collaudo

Le forniture e i servizi oggetto del contratto sono sottoposte, prima della liquidazione della spesa, a verifica secondo le modalità` stabilite nel capitolato speciale d’appalto o nel contratto. 

Art.42 – Controllo sui servizi appaltati o affidati

Il Responsabile della procedura contrattuale effettua controlli e verifiche sui servizi appaltati o affidati in concessione o in gestione.

La definizione delle metodologie o degli strumenti per i controlli sui servizi appaltati o affidati è precisata nei singoli capitolati e può prevedere anche sistemi di autocontrollo organizzati dagli appaltatori o dagli affidatari dei servizi.

Il Comune può definire l’indirizzo specifico per la definizione dei processi di controllo dei servizi affidati o appaltati.

TITOLO V - DISPOSIZIONI FINALI

Art.43- Il trattamento dei dati 

Il trattamento dei dati personali necessari ai fini della presente legge e` svolto nel rispetto dei principi generali fissati dal D.Lgs.n.196/2003 (Tutela delle persone e di altri soggetti rispetto al trattamento dei dati personali) e successive modifiche ed integrazioni. 

ALLEGATO 1

SCHEMA DI BANDO PER PROCEDURE APERTE

a) indicazione   dell‘Ente    appaltante,  del  riferimento  alla programmazione contrattuale,  del provvedimento  di  indizione della gara  e  dell‘indirizzo  dell‘ufficio  al  quale  devono essere inviate le offerte;

b) descrizione  della  fornitura  o  del  servizio  da  eseguire, relativo importo  stimato, luogo  di consegna o di esecuzione, termine per la consegna della fornitura o per il completamento del servizio, ovvero durata del contratto;

c) procedura   di    scelta    del    contraente  e  criterio  di aggiudicazione;

d) modalita‘ e termine per la presentazione delle offerte;

e) periodo di validita‘ delle offerte;

f) eventuale indicazione della possibilita‘ per i partecipanti di presentare offerta concernente una parte della fornitura o del servizio;

g) eventuale  indicazione che  l‘aggiudicazione avviene  anche in caso di presentazione di una sola offerta;

h) eventuale   indicazione dell‘esclusione  delle  offerte  in aumento e in aumento condizionate;

i) requisiti  di idoneita‘  giuridica necessari  per l‘ammissione alla gara;

j) requisiti  di carattere  tecnico  organizzativo  ed  economico finanziario richiesti  per l‘ammissione alla gara alle imprese singole,  alle   associazioni  temporanee   d‘impresa  ed   ai consorzi, nonche‘ i criteri per la loro valutazione;

k) eventuali   parti    della    fornitura  o  del  servizio  non subappaltabili;

l) indirizzo  al quale  possono essere  richiesti e  ritirati  il capitolato speciale d‘appalto e gli altri documenti;

m) eventuale indicazione per la visita dei luoghi;

n) data, ora e luogo della seduta di gara;

o) cauzioni e altre eventuali forme di garanzia richieste;

p) modalita‘ di finanziamento e di pagamento;

q) eventuale    indicazione    della  possibilita‘,  in  caso  di   fallimento  o   di  risoluzione   del  contratto   per   grave   inadempienza  contrattuale   dell‘originario  appaltatore,  di interpellare il  secondo classificato  al fine di stipulare un nuovo contratto  per il  completamento del  servizio  o  della fornitura alle medesime condizioni economiche gia‘ proposte in sede di offerta;

r) eventuali  altre indicazioni  (ad esempio  sulla privacy,  sui controlli, sulla responsabilita‘ del procedimento).

ALLEGATO 2

SCHEMA DI BANDO PER PROCEDURE RISTRETTE

a) indicazione   dell‘Ente    appaltante,  del  riferimento  alla programmazione contrattuale,  del provvedimento  di  indizione della gara  e  dell‘indirizzo  dell‘ufficio  al  quale  devono essere inviate le domande di partecipazione;

b) descrizione  della  fornitura  o  del  servizio  da  eseguire, relativo importo  stimato, luogo  di consegna o di esecuzione, termine per la consegna della fornitura o per il completamento del servizio, ovvero della durata del contratto;

c) procedura   di    scelta    del    contraente  e  criterio  di aggiudicazione;

d) modalita‘  e termine  per la  presentazione delle  domande  di partecipazione alla gara;

e) termine  per  la  spedizione  degli  inviti  a  presentare  le offerte;

f) eventuale indicazione della possibilita‘ per i partecipanti di presentare offerta concernente una parte della fornitura o del servizio;

g) eventuale  indicazione che  l‘aggiudicazione avviene  anche in caso di presentazione di una sola offerta;

h) eventuale   indicazione    dell‘esclusione  delle  offerte  in aumento o in aumento condizionate;

i) requisiti  di idoneita‘  giuridica necessari  per l‘ammissione alla gara;

j) requisiti  di carattere  tecnico  organizzativo  ed  economico finanziario richiesti  per l‘ammissione alla gara alle imprese singole,  alle   associazioni  temporanee   d‘impresa  ed   ai

consorzi, nonche‘ i criteri per la loro valutazione;

k) eventuali   parti    della    fornitura  o  del  servizio  non subappaltabili;

l) modalita‘  con la quale puo‘ essere reperita la documentazione per la presentazione della domanda di partecipazione;

m) cauzioni e altre eventuali forme di garanzia richieste;

n) eventuale    indicazione    della  possibilita‘,  in  caso  di    fallimento  o   di  risoluzione   del  contratto   per   grave    inadempienza  contrattuale   dell‘originario  appaltatore,  di interpellare il  secondo classificato  al fine di stipulare un nuovo contratto  per il  completamento del  servizio  o  della fornitura alle medesime condizioni economiche gia‘ proposte in sede di offerta;

o) eventuali  altre indicazioni  (ad esempio  sulla privacy,  sui controlli, sulla responsabilita‘ del procedimento).

ALLEGATO 3

SCHEMA DI BANDO PER PROCEDURE NEGOZIATE

a) indicazione   dell‘Ente    appaltante,  del  riferimento  alla programmazione contrattuale,  del provvedimento  di  indizione della gara  e  dell‘indirizzo  dell‘ufficio  al  quale  devono essere inviate le domande di partecipazione o le offerte;

b) descrizione  della  fornitura  o  del  servizio  da  eseguire, relativo importo  stimato, luogo  di consegna o di esecuzione, termine per la consegna della fornitura o per il completamento del servizio, ovvero della durata del contratto;

c) procedura   di    scelta    del    contraente  e  criterio  di aggiudicazione;

d) modalita‘  e termine  per la  presentazione delle  domande  di partecipazione alla gara o delle offerte;

e) eventuale indicazione della possibilita‘ per i partecipanti di presentare offerta concernente una parte della fornitura o del servizio;

f) eventuale  indicazione che  l‘aggiudicazione avviene  anche in caso di presentazione di una sola offerta;

g) eventuale   indicazione    dell‘esclusione  delle  offerte  in aumento;

h) requisiti  di idoneita‘  giuridica necessari  per l‘ammissione alla gara;

i) requisiti  di carattere  tecnico  organizzativo  ed  economico finanziario richiesti  per l‘ammissione alla gara alle imprese singole,  alle   associazioni  temporanee   d‘impresa  ed   ai consorzi, nonche‘ i criteri per la loro valutazione;

j) eventuali   parti    della    fornitura  o  del  servizio  non subappaltabili;

k) modalita‘  con la quale puo‘ essere reperita la documentazione per  la   presentazione  della  domanda  di  partecipazione  o dell‘offerta;

l) eventuale    indicazione    della  possibilita‘,  in  caso  di    fallimento  o   di  risoluzione   del contratto   per   grave inadempienza  contrattuale   dell‘originario  appaltatore,  di interpellare il  secondo classificato  al fine di stipulare un nuovo contratto  per il  completamento del  servizio  o  della fornitura alle medesime condizioni economiche gia‘ proposte in sede di offerta;

m) eventuali  altre indicazioni  (ad esempio  sulla privacy,  sui controlli, sulla responsabilita‘ del procedimento).

ALLEGATO 4

SCHEMA DI BANDO PER PROCEDURE NEGOZIATE

CONCORSO DI PROGETTAZIONE

a) indicazione   dell‘Ente    appaltante,  del  riferimento  alla programmazione contrattuale,  del provvedimento  di  indizione della gara  e  dell‘indirizzo  dell‘ufficio  al  quale  devono essere inviate le domande di partecipazione o i progetti;

b) descrizione del progetto;

c) natura del concorso: aperto o ristretto;

d) nel  caso di concorsi aperti, termine per la presentazione dei progetti;

e) nel caso di concorsi ristretti:

1. requisiti  di idoneita‘  giuridica e  di carattere  tecnico organizzativo  ed   economico  finanziario   che   verranno richiesti per  l‘ammissione dei  partecipanti e criteri per la loro valutazione;

2. termine    per    la    presentazione    delle  domande  di partecipazione;

f) eventuale  indicazione che  la partecipazione sia riservata ad una particolare professione;

g) criteri    che  verranno  applicati  per  la  valutazione  dei progetti;

h) se  del caso,  nomi dei  membri della commissione giudicatrice selezionati;

i) numero e valore dei premi in palio, se previsti;

j) indicazione della possibilita‘ di affidamento al vincitore del concorso del  servizio cui  il  progetto  si  riferisce  e  il relativo corrispettivo;

k)  eventuale   indicazione  della   possibilita‘,  in   caso  di    fallimento  o   di  risoluzione   del  contratto   per   grave    inadempienza  contrattuale   dell‘originario  appaltatore,  di interpellare il  secondo classificato  al fine di stipulare un nuovo contratto  per il  completamento del  servizio  o  della fornitura alle medesime condizioni economiche gia‘ proposte in sede di offerta;

l) eventuali  altre indicazioni  (ad esempio  sulla privacy,  sui controlli,  sulla   responsabilita‘  del  procedimento,  sulla previsione del rimborso spese a tutti i partecipanti).
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