COMUNE DI SAN PIETRO APOSTOLO

( Provincia di CATANZARO )
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# PROCEDURE DA ESEGUIRE PER

LPESECUZIONE IN ECONOMIA DI
LAVORI BENI E SERVIZI
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~ito 1 - Jggetio del provvedimento

1l presente regolamento, in osservanza dell’art, 12 del D.P.R. 384/2001 ¢ al Decreto del
Ministero Economia ¢ Finanze del 10/01/2002, disciplina le modalita, i limiti e le
procedure da seguire per 1’esecuzione in economia di lavori pubblici.

Le medesime disposizioni, per quanto co mpatibili; si applicano anchs per le formiture o
per "affidamento di servizi in economia

Al p ocedimenti contenuti nsl presentp provvedimento si applicano le
L.P.R. 21-1-1999, n. 22 con il quale si adegua la dzscmlma dei contratt
_~‘f~. inistrazione ali’iniroduzione dell’E UPO

I cqu1blz1on° In economia degli interventi puo essere effettuata esclusivamante nei casi
J‘I cul non sia vigente alcuna convenzions quadro stipulata ai sensi > dell
..... 3 dicembre 1993 n. 488 & successive modificazioni.
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wzione diretta i lavori per i qua}i non occorre Hin

Essi sono eseguiti 2 responsabile del ;
mediante personale comunalz o aventuaim;nf

picgan materiali, me: quanto altro occorr:
"1 c.r‘u'nijistr_zim- diretia NOm  POSSONO  ©omporiar: =i STESE

ericre a 50.000 EUROQ, [VA esclusa.
Slojeisiel cottim 0 i lavori di importo non superiore a 50.000 EURG, TVA &5

ario, ovvero oppormuno, }'affidamento a imprese, dizz
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Ari. 3-Lavoriin economia

L ; p"mentl € rovina di menu
limitl strettamente necessari per ristabihre il transito;
0) manutenzione delle strade, comprendente lo spargimento dzlia
ietri 1 dei tronchi asfaliati o b bitumati, lo spurzo deile cunaps = Zai
loni al manufait, I’innaffiamento, la sisiemazions daliz
azione delle scarpate, nonché la manutenzion: e l'installazicne

.
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C) manutenzione e riparazione degli acquedotii e delle fontane;

d) prime opere per la difesa delle mondazmm e per lo scolo delle acque ¢i territori
inondati;

¢) manutenzione dei fabbricati di proprieta comupale e loro pertine

) lavori ordinari di manutenzione, adattamento e riparazione

impiant, infissi e manufati presi in  affitto ad

dell’amministrazione comunale, nei casi in cui, per legge o p

siano a carico del locatario;

puntellament], concatenamenti e demolizioni di fabbricati o manufatti pericolarni

con lo sgombero di relativi materiali:
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lreed Al oraduzions o di copia, da ifquidarsi dietro presentazicne & apposin
tattura ¢ da affidare unicamente ad imprese commerciali nei casi in cui
"amministrazione non possa provvedervi con il proprio personale;

lavori di stampa, tipografia, litografia, qualora ragioni d’urgenza lo richiedano;

spedizioni, imballaged, magazzinaggio;
acquistc ¢ manutenzione ordimaria, noleggio ed esercizio dei meni di rraso

ghiufiicie i servizi dell’amministrazione comunale;
spese postali, telefoniche e telegrafiche:

acquis_tquj,,mg,t,ggigl‘ia atirezzature od oggetti necessari perl’esscuzione di lavoro e

servizi in amministrazione diretta;

spese per Deffettuazione di indagini, studi, rilevazioni, pubblicazioni sostenure
r la presentazione e la diffusions dei bilanci e delle relazioni programmatiche

dell’amministrazione;

spese-per {’attuazions di cor

personale; pariecipazions

1001 speciali,

ClaTnentt vigenii:
anticipazioni di i

3

spese inderogabili ed urgenti per 1 normale funzionamentc
0 o % .

lavori

anticipazione di sussidi ai bisognosi;
provviste combustibili per riscaldamento e rifornimenti carburanid ner mumi ol

automezzi comunali;

Drovvista vestiario ai dipendenti:
provvista generi alimentari per
polizze di assicuraziome e
circolazione;

vendita beni mobili non pill wilizzabili con relative variazioni nall’]

forniture da eseguirsi d’ufficio a carico ed a rischio degli appaliazori o di quelli ¢
eseguirsi nei casi di rescissione o scioglimento di contratto;
forniture da eseguirsi con le somme a disposizione dell’zamminisirazi
appaltante nei lavori dati in appalto;

forniture indispensabili per assicurare la continuita dei servizi d'istimuro, 1a cui
interruzione comparti danni all’amministrazione 0 pregiudizi all’sfficienza d=i
servizi medesimi;

fomiture di qualsiasi natura per 1 quali siano stati esperiti infrutmiosamen-a

pubblici incanti o le licitazioni o le trarative private e non possa esserne differirz
Iesecuzione; 2
forniture quando non sia stabilito che “debbono essere eseguiti in danno

all’appaltatore, nel casi di risoluzions del contratto O per assicurame l'esecuzions=
nel tempo previsto;

bb) forniture per la corretta gestione dei servizi produttivi, nonché dei servizi pubblici

cc)

a domanda individuale;
spese di rappresentanza e casuali;

dd) acquisto di mobili d’ufficio, acquisto di materiale di cancelleria e di valori bollari;

ee)

acquisto, manutenzione riparazione di atirezzatura antincendio;
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infrastrutture ¢ dei meni, spese per Uilluminazione e la climatizzazione di locali,
spese per la fommitura di acqua, gas e di energia elettrica, anche mediante

‘.

"acquisto di macchine, ¢ relative spese di allacciamento.
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5000 eseguit in economia i seou
1 20.000 EURO, I'VA esclusa:

%) prestazioni indispensabili per assicurare la continuitd dei servizi d’istic
interruzione comporti danni all’amministrazione 0 pregiudizi ail’ef
servizi medesimi;

0} servizi di qualsiasi natura per i quali siano stati
pubblici incanti o 12 ion '

secuzione;

i

s trattative private e
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o) con acquisto di pezzi di ricambio ed accessori, ma 0 in
t) spese per accertamenti sanitari nei confronti del personale in servizio:

j) acquisto, noleggio, installazione, gestione e manutenzions i

riproduzione, telefonici, telegrafici, radiotelefonici, radiotelecras

meccanografici, televisivi, di amplificazione e diffusion=

X) noleggio di macchine da stampa, da riproduzione grafica, da scrivers. do « aleolo.
oo . .

# oy

ey

™) recupero e trasporio di materiali di proprietd comunale e loro sisizmazions n=
magazzini comunali.

Art. 6 - Modalita di affidamento forniture di Beni e Servizj
La modalita di affidamento degli interventi avviene come segue:

2 +fino @ 10.000 EURO, IVA esclusa, mediante ricerca informals 2/0 tratiazioz
diretta, previa atiestazione della congruitd dei prezzi praticati rilasciata dal
Responsabile del procedimento;

oltre a 10.000 EURO, TVA esclusa, mediante gara informale da esperirsi
richiedendo, nel rispetto dei principi di trasparenza e concorrenzz, almeno Tre
offerte a ditie la cui capacita tecnica & attestata dal responsabile del procadimen:o.
che negozierd poi il contratto con I'impresa che ha offerto le condizioni pit
vantaggiose.

A parita di requisiti tecnici, la scelta delle ditte alle quali richiedere i prevenivi di cuj al
comma I deve avvenire secondo il criterio della rotazione.
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“che quello dell’offerta economicamente pit vantaggiosa. In quasi'u!

Quazlora gccezionall e COmpI ovail motivi dovuii alla :p&,ulﬂilu. della fomnitura o del
servizio rendano impossibile I’esperimento della gara informale, & possibile derogare il
imite di cui al comma I ed effettuare una trattativa direrta con un’unica ditta.

er gli mtervenh H‘ff’l‘lOZ‘I a 2.300 EUROQ, T‘-’A esclusa, Pordinazione & effettuaa as

\.1_4
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in via informale. In tal caso il preventivo offerta inviato dalle ditta contrasnre dave
contenere 1'se ;Jenr; elementi A
2) la natura della fornitura o del servizio conferito;
b) Pelenco dei prezzi unitari ¢ 'importo LOqule\buO dell’intera fom oF
¢) le modalita di pagamenio;
d) itempi di consegn na dei lavori o delle forniture.
Nzl caso di gara informale 1a richiesta alle ditte dei preventivi offer fa, ef 1dianc:

ric
a tei fax, ecc.) deve contenar—::
i -“\L""zarw,

2rera O altro ant (fdf:.__ :
I"indicazio: 13 del-'r
le modalitd di scelia del
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eristic ne tecnicne:
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ltro ritenuio necessario per meglio definire la natura dzila ;‘.j'ui-_:,\;v.'.i_

2 informale si seguono le procedure per essa stabilite G“‘ 'an. 7: D.P.R.
21-12- 1990 . 354 e dal regolamento per la d1sc101ma nei coniratti e degli apoali.
Qualora non sia possibile predeterminare con’ sufficiente approsb,:n“%ow la guaniiz
delle forniture d2 ordinare nel corso di un determinato periodo di temooe, w
comunque all’anno finanziario, pos sono HChICdEI‘Sl pl\.’ventlvl C.L spess od
prezzi validi per il periodo di tempo previsto, procedendo p01 a ]
mano che 1l fabbisogno si verifica, rivoliz alla persona o imprz
oreventivo pill coavenienie.

Per 'individuazione celle migliori offerte pud seguirsi sia il sistema ¢zl o2

n

richiesta di preventivo deve indicare anche i criteri di preferenza.
[ preventivi pervenuti sono raccolti agli atti della relativa pratica.

Art. 7 - Divieto di frazionamento
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vietato 1’artificioso frazionamento degli interventi in economia all
alla disciplina di cui al presente provvedimento.

Art. 8 - Responsabili del procedimento

Il Servizio Tecnico ¢ responsabile dei lavori e delle forniture relative & lavari callo s:2s30
eseguiti in economia.

Gli altri servizi sono responsabili dell’esecuzione in economia dei servizi = delle formiz:-
1 cul acquisto non competa alla struttura di cui al comma precedente.
La responsabilita di cui ai commi I e 2, ai fini dell’individuazione calla ficura ¢zl

responsabile del procedimento, viene assegnata dal dirigente competenie ai sensi dell’z 2,
4 della legge 7/8/1990, n. 241.

Art. 9 - Gestione dell’esecuzione in economia

[@AY
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3 M Soogemil ool sesees s =) Liranumente da sivuntuce diverse da
g all’art. 7
R Sl presenti la necessita di disporre I’esecuzione in economia, il relativo
procedimento viene avviato con la semplice comunicazione, da parte del responsabile dej
Servizio interessato all’intervento, al responsabile del procedimento come mndividuato
ail’art. 7, '
> La comunicazione dj cui al comma 2 deve contenere gli elementi ; al successivo
art. 9.
ArL 10 - Contenuti delia richiesta o avvio del procedimeanio inzconomia
1 T
128
comunicazioni ¢
gh  atti
b) indica la forma di esecuzione degli interventi, se cios gli stessi si ¢seguiranno in
amministrazione diretia 0 a cotiimo;
C) specifica la causa per la quale gli intervent devong aver luogo;
d) indica Iintervenio/i] capitolo di bilancio sul quale imputare la sp
<. Perisoli lavori, qualora I'importo superi 2.500 EURO, IVA esclusa, |
comma 3 deve essere fccompagnarta dai progeti tecnici dj cul alla |
109, completi dj COTIPUIO metrico estimativa, disegni e foglio patti ¢ con 1 D3
Fesatia esecuzione delle opere.
5. Le determinazioni de] dirigente di cui al comma 3 sono disciplinate ner
contabilita. Cop la determinazione i dirigente indica anche e modalitd di arfidamanio
€conomia, cosi come disciplinato dall’articolo 10.

Di noma, I’injzig del procedimento non pud aver luogo se non dezo

detzrminazion; dirigenziali siano divenute esecutive,
Art. 11 - Modaliia di affidamento dej javori
L. La modalits gj affidamento degli interventi avviene come segue:
3 Jfino a 15.000 EURO, IVA esclusa, mediante ricerca informale e/o tramariva
diretta, previa attestazione della congruita *dej prezzi praticati rilascizta da

Responsabile del procedimento;
2 oltre a 15.000 EURO, 1VA esclusa, mediante gara informale da esperirsi
n'chiedendo, nel rispetto dei principi dj trasparenza e concorrenza, almeno Tre

che negoziery poi il contratto con I'impresa che ha offerto e condizioni pit
Vantaggiose.

2. A parita di Tequisiti tecnici, la scelta delle djtte alle quali richiedere i preventivi di cuj al
comma I deve avvenire secondo il criterio della rotazione.

~1
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Juals eivenio rendano
impossibile I’esperimento della gara informale, & possibile derogare 1l limite di cui al
comma [ ed effettuare una trattativa diretta con un’unica ditta

Qualara 2ccezionaii 2 cOmprovai mouvi dovuil alla spccmlzta cell i

Per gli interventi inferiori a 2.500 EURQ, IVA esclusione, ’ordinazionz 3 effettuaia
anche in via informale. In tal caso il preventivo offerta inviato dalla ditta contrasnte deve

conteners i seguenti

ia matura dell’inten

)
o) Velenco dei ori e 'importo di quelli a ¢ I lra d
bagamento;
€} tempi di consegna dei lavori;
Nel caso di gara informale la richiesta alie ditte dei preventivi offertz, eif=ruar medi
lzttera o altro atto (telegramma, te! {, ecc.) deve contenere:
1) I'indicazione degli interventi da reali ; le modalita di scelia dal conrraanis
b} le caratteristiche secuzionz;

infarmals of -
d 1nformaie s1 8

comunque all’anno finanziario, possono
prezzi validi per il periodo di tem
mano che il fabbisogno si ver;
preventivo pil conveniente.

Per Pindividuazione delle migliori offerte pud seguirsi sia il sisterna el
caz quello dell’offerta economicaments pii vantaggiosa. In quas:'uls

ichissta di preveniivo deve indicare

r € ancie | criteri di praferenza.
[ preventivi pervenuti sono raccolti agli atil della relativa pratica.
Laffidamento tramite cotrimo & SOZgetio a post-informazione media:

all’Osservatorio dei Lavori Pubblici o pubblicazione all’albo pre
nominativi degli affidatari per 15 giomni conszcutivi,

Art. 12-Lavorie servizi in economia mediante amministrazions diratiz

Quando i lavori i i servizi Vengono eseguiti con il sistema dell’amminisiraziops diretta, i
résponsabile del procedimenio, ove non fosse possibile eseguirli con il personal:
dipendente, assume, per il tramite del dirigente competente, il personale necessario. Egii
provvede altresi all’acquisto del materiale ed .al mezzi d’opera necessar, nopers
all’eventuale noleggio dei mezzi di trasporto occorrenti.
I materali, attrezzi impiegati, mezzi d’opera e di trasporto necessari sono fomiti con 1z
modalita indicate ai successivi articoli.
[ fondi per le spese, quando € necessario, possono essere anticipati con mandai intesms
al responsabile del procedimento, con obbligo di rendiconto finale.
Sono sempre esclusi dalla forma di amministrazione diretta tutti i lavori ed i servizi pe- i
quali:

2) la progettazione non sia stata eseguita a cura dell’ufficio comunale;

b) non siano disponibili le attrezzature ed assicurata una organizzazione adeguata.

0
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5. Di quanto prescritto al comma precedente deve essere dato atio nella determinazione dj
cui al precedente art. 9.

6. Per quanto riguarda le modalita d1 stipula del contratto di fornitura si seouono le

disposizioni dell’art. 12 comma le

- < fandon o'y &7 Fom n g -~
fo = Giervenii in economia m edianie cottimo

L

A

i. L’affidamento degli interventi conil sistema del cottimo a v*'ier“
appgsno atto di cotiimo; per gli interventi inferiori a NOO EURQ,
mo st perieziona con Uacquisizione aghi atii della lettera offert. 2 or

cnio ol comma

ESBRS 8 51

id

€
i ods r:orc.u_;um {Jx gsecuzione;

Art. 14 - Annotazi one deifavori in economia

innctazione dei lavori Il cconomia ¢ effattuata dal direttors dei lavori o dal sezeamn
dallo stzsso L’lC’*HL‘_LO

2. "L’annotazione avviene in ua registro nel quale sono scritte, separata
~ cotimo, le risultanze dei lib retil In rluorow ordine CLOHO]OUICO 0s
prescritte per i contrati. Nel reomro Ve€Nngono annotate:

&) le partite dej fornitori a credito, man mano che si procede ad accsrrars |=
sommlmstrazmm;

0) leriscossioni od i pagamenti per qu qumqu titolo, nell’ordine in cui yvap ngonoe Izl
¢ con la indicazione numerata delle liste e fatture debitamente quistanz Zate, per
assicurare che in ogni momento sj possa riconoscere 1o stato della gestions cel
fondo assegnato per 1 lavori.

3. In base alle risultanze de] registro il direttore dej- Javori cornplla 1 conii dei formirori.

certificati di avanzamento dej Jav orl per il pagamento degli acconti aj cotimisii ¢ ligui
I crediti dj questi ultimij.

= Per le minute Spese, il direttore dei lavori presenta la nota de biamenz fimazz,
accompagnata da documenti Zlustificativi di spesa.

Art. 15 . Buoni-ordinatiyi di fornitura per lavori eseguiti in amministrazione diret:ia

L. Qualora per Ie forniture per la esecuzione di lavori in amministrazione direta ve engano
utilizzati buopj- -ordinativi, questi sono staccati da appositi blocchi a madre e figlia, con

numerazione progressiva, recanti la convalida del responsabile de] procedimento.
5 -
= Detti buoni devono poi essere restituiti all’ufficio a corredo della regolare fatrura,

9
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Art. 16 - Lavori non Contemplali nejfa Perizia — progsiio
o dell’esecuzione dej lavori risulti I
{ prezzj Veugono determinati ragouaclia

i
VOrl consimili Oppure ricavandoli da nu

O

(&)

Oualora durante Pesecuzion: dei lavori in economia si acceri

s Al TE
del procedim:

i, 109/94.

procedimaento, sujla
1S C0n atto di liquidazione da] diri
avori al rispatrivi creditori.
I SOno  contabilizzati cop rendiconti mensili, corredati .
ull’avanzamento dej lavori a cottimo PET 1 pagamenti fallj aj cottimisti
éiture e liste debitaments quietanzate, che devono corrispondere a2 ]
4 i I si annotano i pagamenti. Tali rendiconti son,
tore dei lavori cha |j rasmene ul responsabile dz] procedimento 2r--

Cicui al successivo art. 20 dave
calo di collaudo. LD’incarico dj collaudo, qualora effetruato
deve risultare da apposita determinazione de] dirigente.

'Or non soggerni a collaudo ai sensi delle leggi vigenti, il dirsrges dei lavor
0 ceriificaro dj regolare esecuzione dsj lavori.

Art. 19 - Pagamento daj lavori eseguiti in amministrazione djratia
Pagamenti dei lavor s} amministraziona diretta sono effettuati tramits 20 (i
lquidazione de] dirigents sulla base delle liste delle Somministrazionj.

L2 retribuzione dej personale straordinarip eventualmente impegnato, & Corrispos:a
Mmensilmente, al pero delle rirenute prescriite, in concomitanza con il pa !
stipendi del personale dipendente.

Il pagamento per formitura dj materiale, mezzj d’opera, nolj, €CC, avviene sulla base ¢
fatture presentate dai creditori unitamente all’ordine di fornitura, liquidate dal dirigan;
Iesponsabile, ne] rispetio di quanto previsto nel regolamento dj contabilita.

Art. 20 - Liquidazione dej lavori effettuati mediante cottimo

[ responsabile dej procedimento, ultimati j lavori, esegue il conto finale unendovi rutj
documenti in appoggio, il riepilogo delle anticipazioni avute e Pimporio di mty i
Pagamenti effettuari ed upa relazione nella quale indica:

2) 1idati del preventivo progetto e relativi Stanziamenti;
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) I'impresa che ha assunto i cottimo;

o, o

d) l’andamento ¢ lo sviluppo dei lavori;
¢) le eventuali proroghe autorizzate;
) le assicurazione degli-operai;

glieventuali infortun;

-
-~

) ipagamenti in acconto;
1} lo stato finale ed il credito deil’impresa;
J)  iperiodidi collaudo;
k) leeventuali riserve;
1
1

ot
Nr”’

“attestazione della regolare esecuzione dei lavori.
unita la liquidazione

precedente comma devono riportare il
devono pervenire unicamente al protocollo generale d21 con
2. L'ufficio ragioneria, ricevuia dal protocollo generale la nota o 1a fatoure

regolarita fiscale, dopo di che trasmette copia del documento zl r

procedimento per la verifica della rispondenza all’ordine.
Detta verifica deve avvenire dj n0rma entro venti giorni dalla trasmissic: = a!

4=

compeiente,
Ari. 22 - Verifica forniture
LI responsabile del procedimento verifica la corrispondenza della forninira =lardins sia

Pel QUanio riguarda la quantita che a qualita ¢ la congruita dej prezzi.
abile di cui al comma precedente riporta sulla fattura il Proprio benesiazs aila

(P]
—
i

A caso risconiri irregolarita o manchevolezze di qualsiasi natura ne
~apporio scritto al dirigznie che assumera 1 provvedimenti conseguan.

Art. 23 — Interventi di somma urgenza

qualora ricorrano circostanze di somma urgenza, nelle quali qualunque indt}gio possa comportare
pericolo di danno a persone o cose e sia quindi richiesta l’immedia‘ta esecuzione di lavor} e relative
connesse forniture da parte di terzi, senza possibilita di adozione di altre misure cau@am comunque
idonee ad evitare suddetta situazione di pericolo, il Responsabilef del Settore (o fu'nznl)nar}o da
questo Incaricato) puo disporre, contemporaneamente alla redazione del verbale di cui all’art. 146
del D.P.R. 554/99, I'immediata esecuzione dei lavori inidero ga alle norme del p.rese.nte'regolamenjco
e nel limiti di quanto necessario a ripristinau:e condi.zionl di sicurezza. Delle ordinazioni deve essere
dato comunque immediato avviso all’ Amministrazione. . . o
L’esecuzione dei lavori di somma urgenza puo essere affidata in fonr%a'dlretta ad una O pil imprese
individuate dal responsabile del Settore ( o dal Responsabile del Servizio o del Procedimento a cid

legittimato).

A1
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Art. 23 - Rinvio

Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento si fa rinvio alla normaiiva in
materia.

i precedente normativa comunale in merits

e

nubblicato all’ Albo Pretorio per quindici giorni consecutivi ed entrera in vigore do
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