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%-L.x-ffComune d San Michele Salentino

Provinciadi Brindisi

REGOLAMENTO PER L'ESECUZIONE
DI FORNITURE E SERVIZI

IN ECONOMIA

(Approvato con deliberazione Consiglio Comunale n. 34 del 12/12/2006)
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Art. 1
Oggetto del Regolamento

.|l presente regolamento disciplina le moddita, i limiti e le procedure da seguirs per I'esecuzione in
economiadi forniture e serviz, in atuazione di quanto previsto ddl'art. 12 dd D.P.R. n. 384/200

. Le dispogzioni dd presente regolamento sono findizzate ad asscurare 1o sviluppo di process di
acquigo in termini tempordi ridretti e con moddita semplificate, nd rigpetto del principi di
efficacia, efficienza ed economicita dell'azione anminidrativa

. . Le procedure in economia codituiscono un sstema di acquisto dternativo e complementare dle
gae dappdto procedurdizzate secondo la legidazione comunitaria e nazionde, nonché
dl'adesone dle convenzioni di cui dl'art. 26 della Legge n. 488/1999.

Art. 2
Limiti di applicazione

. Il ricorso dl'esecuzione in economia per forniture e sarvizi € anmesso fino dlimporto di€
200.000,00, IVA esclusa per I'acquisto di beni e servizi gppartenenti dle seguenti tipologie:
1) assunzione in locazione di locdi a breve termine con dtrezzature di  funzionamento,
eventudmente gia inddlate, per l'espletamento di concors indetti da competenti  uffid e per
l'organizzazione di convegni, congress, conferenze, riunioni od dtre manifestazioni culturdi e
sdientifiche, quando non vi sano disponibili idonel locdi di proprietd, ovwero per edgenze di
pronto intervento in materia di assstenza pubblica;
2) organizzezione e patecipazione a convegni, congress, conferenze, riunioni, mostre ed dtre
manifedazioni culturdi e sdenttifiche ndlinteresse  ddl'amminidrazione, di  anminigraori e
dipendenti comundi.
3) organizzazione e partecipazione a cord di preparazione, formazione e perfezionamento de
personale, partecipazione ale spese per cord indetti dadtri Enti, idtituti ed amministrazione varie.
4) pubblicazione e divulgazione di bandi, awid e quantdtro a mezzo stampa, pubblicita legde o
con dtri mezzi di informazione, anche tdlematic.
5) acquisto o abbonamento di pubblicazioni, giorndi, libri, monografie, rivige di interesse
scientifico, tecnico ed amminidrativo anche su supporto informatico; acquisto di opere date e
collezioni.
6) sarvizi di traduzione, interpretariato, copia e trascrizione ne cas in cui I'’Amministrazione non
possa provvedervi con il proprio personae.
7) sampa, tipografia, litografia, compresa la fornitura di stampati di normde utilizzo da parte degli
uffid e sarvizi comundli.
8) sarvizio di rilegatura libri, regidri, ati e pubblicazioni varie nonché restauro anche di dtri beni
mokbili.
9) fornitura di cancdleria, oggettisica, mobilio, fotocopiatrici ed dtrezzature per gli uffic e
svizi, macchine e rddive manutenzioni, materidi per dissgno, compres maeridi per la
fotogrefia e per la diffusone sonora e visva,
10) provvida di copie diografiche, di dissgni tecnici, rilievi aereofotogrammetrici e di materide
dufficio.
11) acquidti e sarvizi di rappresentanza findizzati a
a) organizzazione di manifestazioni varie qudi ricevimenti, cerimonie, convegni, Sstemazioni
dberghiere e pranzi donore e di lavoro, onoranze funebri, necrologi, spese comunque
inerenti a olennita, feste nazionadi, manifetazioni e ricorrenze varie, gpese per conferenze e
mostre, oese di ospitaitain occasione di congress, tavole rotonde, conferenze e simili;
b) acquisto di medaglie, nedrini, didintivi, diplomi, fasce tricolori e bandiere, generi di
omaggio e premi, targhe, trofe, libri, pubblicazione varie, sampe, fiori e piante;
¢) gemdlaggi ed incontri con dtri comuni;
d) addobbo ed arredo locali adibiti ad attivitaricreative, socidi e culturdi e per cerimonie;
€) partecipazione acongress e sSmili.
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12) acquisto, noleggio e manutenzione di termindi, persond computer, apparecchiature
informatiche, teefoniche e tdemdiche doampanti, maeidi e servizi informatici, teefonid,
tdlemdic di vario genere, utilizzati da uffid e servizi comundi;
13) acquigo, noleggio e reative riparazioni e manutenzioni, di veicoli, macchine operatrici ed
attrezzature per i sarvizi comundi;
14) manutenzione ordinaria, noleggio ed esarcizio da mezzi di tragporto per gli uffid ed | sarviz,
compreso il rifornimento di carburante, latassadi immatricolazione e di circolazione;
15) polizze di asscurazione e SAvizi asscuraivi, savizi finenziad, bancai, consulenze
scientifiche tributarie ed economiche;
16) fornitura di vediario e reativi accessori, compres i digpogtivi di protezione individude A
persond e dipendente nonché servizio di lavaggio e manutenzione,
17) sarvizi ed approwvigionamenti, acquido di dimenti e padti per la gedione de seviz
comundi, comprese le mense, la refezione scolastica, 'acquisto di attrezzature da cucina per
mense, leandid di laboratorio, il trasporto ed dtri sarvizi istituziondi 0 adomandaindividuae;
18) fornitura di combudtibile per il riscddamento degli immobili, di acqua, di energia dettrica,
compres gli  dlacdamenti agli  immobili, lilluminezione e la dimdizzazione da locdi;
manutenzione ordinaria e straordinaria degli impianti;
19) sarvizio di trasporto, nolo, spedizione, imbalaggio, magazzinaggio, facchinaggio e reative
atrezzature;
20) sarvizi poddi, telefonici, telegrafici;
21) savizio di pulizia, deatizzezione, disnfedazione e disnfezione degli immobili, dele
infragtrutture e degli automezzi;
22) forniture di giochi, arredo urbano, segndetica ed accessori per impianti sportivi e per il verde
pubblico;
23) acquisto di materide igienico sanitario, per il pronto soccorso, articoli ed accessori di puliziae
materiale a perdere, prodotti farmaceutici e parafarmaceutici;
24) sarvizio di igiene urbanaed ambientale;
25) sarvizio di vigilanza diurna e notturna per immohbili, mobili o servizi comundi;
26) sarvizi di datidtica, indagini, sudi, rilevazioni e consulenza;
27) acquisto e manutenzione di attrezzature antincendio;
28) acquido di maeride, direzzi, effetti di vediario, vettovagliamento e nolo mezzi di soccorso
per il sarvizio ddlaprotezione civile;
29) prowida riparazione e manutenzione di aredi, di dtrezzi e maeridi per immobili, impianti
comundi o in disponibilitade Comune e per servizi comundi;
30) acquisto ed inddlazione di impianti semaforici, segndi luminos e loro pati di ricambio,
segnaletica stradde;
31) fornituradi carburante per il parco di automezzi dd Comune;
32) veificazioni del terreno, dd tracciamento del suolo, indagini geognogtiche e quantdtro di
smile necessario per una corretta progettazione di opere pubbliche, verifiche ed accertamenti
detici di immohili ivi compres |'acquigto di attrezzature e gpparecchiature ordinarie e specidi;
33) acquido, riparazione e manutenzione di maeride e dtrezzature per dtivita didatiche e
formative;
34) tradochi etradferimenti di uffidi;
35) consumazioni varie di generi di conforto offerti durante le sedute degli organi del comune, per
il funzionamento degli sess o findizzati d proseguimento de lavori de collegi oltre i normdi
orari;
36) stesura, composizione, redazione e stampa di pubblicazioni e rivide, redizzazioni di filmati e
videotape;
37) svizio di pulizia ordinaria e draordinaria di uffic, servizi ed edificd comundi e di locdi per i
quai il comune é tenuto a provvedere;
38) servizio di trasporto per attivita scolastiche ed extrascolagtiche, per anziani e inabili;
39) sarvizi di collocamento e reperimento personae;
40) sarvizio di refezione scoladtica;
41) prestazioni professondi d fine di garantire laScurezza e la quaita ddla mensa scoladtica;
42) servizi cidi e sanitari in genere,
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43) savizi culturall In genere;
44) savizi ricredtivi e portivi in genere;
45) sarvizi amiteridi.

2. E vidato frazionare atificiosamente quasas fornitura 0 servizio avente carattere unitario, in una
plurditadi forniture o sarvizi.

3. Il ricorso dle procedure in economia € dtres consentito, sempre ne limite di importo di €
200.000,00, nelle ipotes previse ddl'at. 7 dd D.P.R. n. 384 dd 20/08/2001 e quindi nelle

seguenti ipotes:

a) risoluzione di un precedente rgpporto contrattude, quando ci0 Sa ritenuto necessaio 0O
conveniente per assicurare la prestazione ndl termine previsto dal contratto;

b) completamento delle prestazioni non previse da contratto in corso, quaora non sa possbile
imporne I'esecuzione ndl'ambito dell'oggetto principale ddl contratto medesmo;

C) acquiszioni di beni e sarvizi ndla misura drettamente necessaria, nd caso di contratti scaduti,
nelle more di svolgimento delle ordinarie procedure di sceltadel contraente;

d) eventi oggettivamente imprevedibili ed urgenti, d fine di scongiurare Stuazioni di pericolo a
persone, animai o cose, nonché a danno ddl'igiene e sdute pubblica o ddl patrimonio storico e
culturae.

Art.3
Programmazione degli acquisti

1. | sdtori dela druttura organica degli uffici e servizi comundi provvedono, per quanto di propria
competenza, periodicamente dla programmaezione necessaria per gli acquisi da redizzare
mediante procedure in economia.

2. Laprogrammazionedi cui d precedente comma 1l éfindizzata a:
a) definire esattamente il fabbisogno di beni e servizi da acquisire con procedure in economia;
b) consentire la programmazione degli acquidi in termini di maessma efficadia, economicita e
snellimento delle procedure;
C) acquidre ogni demento utile per consentire dl'Amminidrazione di orientars nd merca
pecific, qudi prezzi ufficidi, andamenti di prezzo, tempi di adeguamento tecnologico o di
processo dei beni e servizi daacquisire.

Art. 4
M odalita di esecuzione in economia

1. L'esecuzionein economiadi forniture e servizi pud avvenire

a in anminigtrazione diretta
Q acottimo fiduciario
Q con Sstema misto, ovvero parte in amministrazione diretta e parte a cottimo fiduciario.

2. Sono in amminigrazione diretta le pretazioni per le quai non occorre lintervento di acun
imprenditore in quanto eseguite dad personde comunde e da personde eventudmente assunto,
impiegando materiai, mezzi e quant'dtro occorra, tutto in proprieta od in uso dell'Ente.
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SONo a cowmo gl Intervenu per | quall 9 rende Necessario, OVVero Opportuno, 'amidamento ad
un imprenditore esterno d Comune (con vautazioni a corpo 0 amisura).

Art.5
Responsabile del servizio e del procedimento

. L'esecuzione di forniture e sarvizi in economia viene digpodta ed avviata, nell'ambito degli obiettivi
e de "budget" assegnati dal Responsabile del Settore interessato che pud affidarla d responsabile
dd procedimento individuato ai sens ddll'art. 4 dellaLegge 7/8/1990, n. 241.

. L'afidamento di forniture e sarvizi in economia ad imprese ederne dd Comune (cottimo
fiduciario) e formdizzato in gpposta determinazione, adotteta da responsabile di Settore/Servizio
competente.

. E posshile adottare determinazioni anche in riferimento ad una molteplicita di acquidti afferenti ad
esgenze tempord mente determinate o ad acquisti complessi e periodici.

Art. 6
M odalita di affidamento delleforniture edei servizi in economia

1. L'afidamento dei servizi e delle forniture in economia per importi non superiori a 200.000 euro,
IVA estlusa, avviene nel rispetto delle seguenti procedure:

a) La scdta del contraente avviene mediante trattativa privata previa gara informae/ufficiosa, con
invito ad dmeno cinque imprese, indetta con determinazione a contratare contenente gli
elementi di cui dl'art. 192 dd D.Lgs. n. 267/2000;

b) Le offerte sono presentate nel termini e secondo le moddita previse ndla lettera d'invito e
negli ati di gara, idonel comunque a garantire la segretezza;

c) L'gpertura de plichi/buste contenenti le offerte deve essere effettuata da Responsabile de
Settore competente, assigtito da dmeno un dipendente in qudita di testimone, avvdendos se
occorre  ddl'asssenza tecnica di consulenti  incaricati  ddl'Ente in merito a particolari
competenze;

d) Ddle operazioni di apertura ddle offete viene redatto agpposto verbde, contenente
lindicazione ddle imprese invitate, ddle offerte presentate e delle motivazioni che hanno
determinato la scelta ddll'affidatario;

e) L’affidamento puod avvenire anche in presenzadi una unica offerta;

f) 1l verbde e approvato mediante la determinazione con la qude viene assunto il reativo
impegno di spesa;

g Leofferteedi preventivi sono raccolti e conservati agli atti dellareativa pratica.

. S prestinde ddla richiesta di una plurdita di preventivi nel caso di nota specidita de bene o
svizio da acquisre, in relazione dle cardteritiche tecniche o di mercato, ovvero quando
I’'importo della spesa non superi I’'ammontare di 20.000 euro IVA exclusa ( at. 5, comma 3, DPR
n. 384/2001).

.|l suddetto limite & dlevato a 40.000 euro IVA esclusa per I'acquisizione di beni e sarvizi conness
ad esgenze di ordine pubblico.
Art. 7

Criteri di affidamento

. L'individuazione della migliore offerta pud essere effettuata Sa con il criterio dd prezzo piu basso,
determinato  mediante offerta a prezzi unitai 0 complessvo, che con il criterio ddl'offerta
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economicamente piu vantaggiosa, vautablie In base ad eement divers Secondo quanto  Saoilito
nellarichiesta di preventivo, nellaletterainvito e negli ati di gara

. Gli dementi di riferimento per la determinazione da parametri di vautazione e ponderazione delle
offerte, variabili a seconda della natura ddla prestazione, sono: prezzo, termine di esecuzione o
consegna, cardteridiche edtetico funziondi, vaore 0 merito tecnico, servizio successvo dla
vendita, asssenzatecnicaoltre d costo di utilizzazione ed d rendimento per le sole forniture.

Art. 8 - Penali egaranzie

Nel caso di inadempimento imputabile dlimpresa affidataria di forniture o servizi 9 applicano le
pendi gabilite ndlaletterainvito e negli atti di gara.

L'’Amministrazione, decorso il termine massmo di quindic giorni, dopo formde diffida a mezzo
lettera raccomandata con avviso di ricevimento rimasta senza esto, puo disporre I'esecuzione di
tutto o pate de lavoro, fornitura o servizio a spese ddl'affidatario sdvo in ogni caso l'esercizio
dell'azione per il risarcimento del danno.

. La cauzione a gaanzia ddl'adempimento della prestazione di forniture o servizi, non € di regola
dovutain caso di affidamento per importi non superiori a 20.000,00 euro.

. Negli dtri cad, la previsone della cauzione, il suo anmontare e le moddita con cui deve essere
prestata sono dabilite nella lettera invito o negli dtri atti di gara Alla scadenza dd contratto la
cauzione deve essere svincolata da parte del Responsabile del Settore/Servizio competente.

Art. 9
Verifica della prestazione e liquidazione

Le prestazioni di beni e servizi affidate con le procedure in economia sono soggette a collaudo o
atedtazione di regolare esecuzione di norma entro il termine di venti giorni ddl'acquiszione, o
comunque ne termini e modalita sabilite ndllaletterainvito e negli atti di gara

. Qualora per il collaudo s rendano necessarie particolari o specifiche competenze tecniche questo
viene affidato ad uno o piu consulenti esperti, in contraddittorio con l'impresa affidataria, del
collaudo viene redatto verbae, con le moddita previge ndlaletterainvito e negli atti di gara.

. L'esto pogtivo dd collaudo o I'atestazione di regolare esecuzione apposta anche mediante "nulla-
odavigo" in cdce dla fatura, codituisce condizione per la liquidazione dela spesa per la
fornitura o sarvizio.

. La liquidazione viene dispodta sulla base di fatura emessa ne modi e ne termini di legge o a
documento fiscdmente vdido comprovante il diritto dd creditore, con le moddita previse dd
Regolamento di contabilita

. |l pagamento € disposto entro il termine di trenta giorni (0 il diverso termine dabilito ndlla lettera

invito o negli ati d gaa ed accettato ddlimpresa affidataria) ddla data dd collaudo o
dell'attestazione di regolare esecuzione ovvero, se successiva, ddla daa di presentazione dela
fattura

Art. 10
Formazione dd contratto



Nelle proceaure ai @Tidamento i Torniture e Servizi di Importo Inferiore a 1U.329,14 euro IVA
indusa la dipulazione dd contratto pud avvenire mediante sottoscrizione della determinazione di
affidamento o scambio di corrigpondenza commercide.

. In caso di importi superiori a 10.329,14 euro IVA inclusa s procede dla gipula del contratto in
forma pubblica amminidrativa mediante atto pubblico o scrittura privata autenticata da  Segretario
Comunae.

Le spese contrattuali sono acarico del contraente e sono dovuti i diritti di segreteria.

Art. 11
Normadi rinvio

. Per quanto non disciplinato del presente Regolamento vagono le digposzioni contenute nd DPR n.
384/2001, nd codice civile e tutte le dtre digposizioni della normativa vigente in materia.

Art. 12
Abrogazione di norme ed entrata in vigore

Il presente Regolamento entra in vigore a far data ddla intervenuta esecutivita della ddiberazione
congliare di gpprovazione.

Sono dorogate le disposzioni contenute in atti precedenti ed in contrasto con il presente
Regolamento.



