REGOLAMENTO COMUNALE PER LA
DISCIPLINA DEI CONTRATTI
(Nuovo Regolamento approvato con la deliberazione del Consiglio Comunale
n. 12 del 17/2/2009
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Art. 1
Oggetto ed ambito di applicazione

1.1l presente regolamento disciplina, nell’ambitei grincipi fissati dal T.U.n.267/00, I'attivita
amministrativa tesa all'instaurazione ed allo sirakento dei rapporti negoziali con soggetti terzi.
2.1 Comune puo stipulare convenzioni, contrafpidii e atipici nell’ambito dei propri compiti
istituzionali.
3.Agli appalti di lavori, alle forniture di benids servizi, alle concessioni, alle vendite, allerpete,
alle locazioni, si provvede con la stipulazion@idicontratto.
4.In base al disposto dell’art.192 del richiamatd.Til contratto deve essere preceduto da apposita
determinazione a contrarre del responsabile delglimmento e deve indicare:
a) il fine che con il contratto si intende persegui
b) 'oggetto del contratto, la sua forma e le ctdesitenute essenziali
c¢) le modalita di scelta del contraente ammesde dedposizioni vigenti in materia e le

ragioni che ne sono alla base.

Art. 2
Funzioni del servizio contratti

1.1l servizio contratti provvede:
a)alla assistenza per la redazione e la stipulezilen contratti, nella forma dell’atto pubblicolde
scrittura privata autenticata e della scritturagua;
b)al loro inserimento nei seguenti registri:
- repertorio per gli atti in forma pubblica
- raccolta per gli atti in forma pubblica o perskitture private autenticate su richiesta di una
delle parti o dell’'ufficiale rogante,
- registri delle scritture private la cui tenutaetp all’'ufficio contratti, e all’ufficio cimiterike
per le concessioni cimiteriali;
c)vidimazione del repertorio
d)al calcolo dei diritti di segreteria e di rogjer gli atti pubblici e scritture private autenteain
base al prontuario approvato dalla L. n.604/196@czessivi aggiornamenti;
e)a predisporre e seguire la pratica per gli incamibdi registrazione, trascrizione, voltura del
contratto, quando necessari;
f) alle indagini per la verifica delle dichiaraziagese dalla aggiudicataria in sede di gara, ptavis
dalla normativa in materia di appalti.
2.Al fine di provvedere agli incombenti di cui alidtere d) ed e), nell'importo contrattuale indeca
dal servizio competente non dovra essere compilitzdtcolo dell'lVA.

Art. 3
Forma contrattuale

1.1 contratti sono stipulati nelle seguenti forme:
- per atto pubblico a seguito di procedura aperiateetta ad evidenza pubblica



- a mezzo di scrittura privata autenticata
- amezzo di scrittura privata a seguito di procediegoziate

2.1l Segretario Comunale interviene in qualita tficiale rogante per ricevere e rogare gli atti in
forma pubblica ove una parte contraente sia I'emteero per autenticare le scritture private, nonché
per autenticare gli atti unilateriali il cui contéo sia rivolto a favore dell'interesse dell’ente

3.Salvo quanto previsto da specifiche norme dideggontratti il cui valore sia superiore a €
20.000,00 - al netto IVA - vengono sempre stipulatiforma pubblica con l'intervento del
Segretario Comunale ovvero con scrittura privatargicata.

4.In relazione al tipo di rapporto giuridico darfalizzare, alla natura dei beni, dei servizi da
acquisire o dei lavori pubblici, si potra far luogtha stipula di contratti in forma pubblica ovvero
per mezzo di scrittura privata autentica purch&iaiuna motivazione adeguata ed una necessita
oggettivamente comprovata.

5.Le concessioni cimiteriali sono stipulate in farndi scrittura privata ad eccezione per le
concessioni di tombe gentilizie che richiedonodiarfa dell’atto pubblico.

6.1 contratti stipulati a seguito di alienazionebéini immobili con procedure di evidenza pubblica
sono sempre stipulati nella forma dell’atto pubdnlic
| contratti di locazione, di concessione d'uso r@nai comodato relativi al patrimonio
immobiliare comunale sono stipulati nella formalaskrittura privata e soggetti a registrazione
in caso d’'uso.

Art. 4
Tipologie di contratto

1.L’'atto pubblico é il documento redatto con particolari formalitaabilite dalla legge, alla
presenza del Segretario Comunale, nella sua qudiitafficiale rogante, all'uopo autorizzato
dall'art.97 del T.U. n.267/2000 e sottoscritto Reésponsabile di Area competente, in qualita di
rappresentante dell’Ente. In tal modo si attribeiisdl’atto quella particolare veridicita che si
chiama “pubblica fede”. Esso, infatti, fa pienay&e- fino a querela di falso - della provenienzia de
documento dal pubblico ufficiale che lo ha sottitgre di tutto cio che il pubblico ufficiale attas
essere avvenuto in sua presenza.

2.La scrittura privata e il documento sottoscritto dal Responsabile deaAcompetente e dal
contraente senza lintervento dell’'ufficiale roganRichiede una forma piu semplice, fa prova
soltanto contro chi I'ha sottoscritta e non a sanofe. Il suo valore € subordinato alla condizione
che il firmatario riconosca la propria sottoscrigg diversamente, chi vuol valersi della scrittura
dovra fornire la prova della sua provenienza mediahprocedimento di verificazione (perizie
calligrafiche, scritture di comparazione, ecc.).

3.La sottoscrizione autenticatadall’'ufficiale rogante apposta in calce alla goré privata, fa fede

fino a querela di falso sull'identita delle parti.

Art. 5
Indicazioni per la stipula del contratto



1.In sequito alla scelta del contraente, avvenuteeazo di gara ad evidenza pubblica o mediante i
criteri previsti dal vigente regolamento delle fiture di beni e servizi in economia, il contratto
relativo dovra essere redatto con la forma dell'attibblico o della scrittura privata con precisa
indicazione nella determinazione dirigenziale djiadicazione dell’appalto o di assegnazione nel
caso di procedura negoziata .

2.In particolare, nella medesima determinazioneraluvo essere evidenziati in modo puntuale i
seguenti elementi:

- oggetto e finalita dell’appalto;

- esatta e completa ragione sociale;

- partiva IVA e codice fiscale;

- esatta indicazione del sistema di scelta delraente (tipo di gara);

- indicazione dell'importo contrattuale al nettoAY

- indicazione dell'importo a base d’asta;

- data di inizio e fine lavori;

- indicazione dell’eventuale facolta del rinnovevyista dall’apposito bando di gara;

- indicazione del divieto di cessione del contrgtobappalto) qualora previsto nel Capitolato

Speciale.

| settori operativi competenti inoltrano all'uffecicontratti, per la stipulazione dei contratti,
copia della determinazione di aggiudicazione e idagl di gara, unitamente ai seguenti
documenti:

- modelli GAP relativi allimprese partecipanti allgara di appalto, comprese quelle che
successivamente fossero state eventualmente esstaescritti dai legali rappresentanti,

- compilazione del modello GAP relativa alla fgisie di subappalto (sottoscritto dalle
parti: firma impresa subappaltante — firma impraspaltatrice — firma appaltatore) qualora
il contratto principale sia pari o superiore ail€as!5,69;

- documentazione antimafia ai sensi del D.P.R Z52/9

- copia dell'iscrizione alla CCIAA o per le cooptva sociali copia di dell'iscrizione all’Albo
Regionale delle Cooperative Sociali e al Registeddtizio delle cooperative;

- dichiarazione dellimpresa aggiudicataria di presisione, condivisione degli atti
fondamentali di gara a valenza normativa e preasae “in sede di presentazione della
propria offerta, la ditta appaltatrice ha dichiarai aver preso esatta cognizione della
natura dell’appalto, dei capitolati speciali e gieaeffettuato uno studio approfondito del
progetto e di aver preso conoscenza, condividendblgutte le norme e disposizioni
contenute negli atti di gara, accettandole serseave”.

Art. 6
Indicazioni per la stipula dell’atto in casi divers da gara

1.In seguito alla procedura di esproprio, conclesa I'accordo bonario delle parti, qualora fosse
necessario addivenire alla stipulazione dell’attblgico al servizio contratti dovranno pervenire i
seguenti documenti:

- delibera di approvazione del progetto e di ingiicae delle aree da espropriare;

- verbale di accordo bonario sottoscritto dalldipar

- visure catastali e visure ipotecarie degli imniialmgetto di vendita e relative planimetrie;

- ricostruzione storica della provenienza degli iofiti citati e copia dei relativi atti;

- certificato di destinazione urbanistica;

- eventuali frazionamenti intervenuti successivameah verbale di accordo bonario;

- indicazione dei confini degli immobili oggettolamntratto;



eventuali clausole ritenute opportune dall’'uffigiroponente per la miglior gestione del
rapporto contrattuale.

2.Qualora il Responsabile di Area competente prdayanediante le procedure previste dalla
normativa vigente, alla alienazione o all’acquidtoterzi, al servizio contratti dovra pervenire:

delibera da cui risulta la volonta e la motivamali procedere in tal senso;

stima degli immobili oggetto del contratto;

visure catastali e visure ipotecarie degli imniiaimgetto di acquisto e relative
planimetrie;

certificato di destinazione urbanistica;

eventuali frazionamenti intervenuti;

indicazione dei confini degli immobili oggettola®ntratto;

eventuali clausole ritenute opportune dall’'uffigiroponente per la miglior gestione del
rapporto contrattuale;

ricostruzione storica della provenienza degli iotifi citati e copia dei relativi atti;
bando di asta pubblica;

indicazione delle parti contraenti.

Art. 7

Indicazioni per il contenuto del contratto, valideanche per la redazione dei capitolati speciali

nei progetti di lavori e forniture di beni e di sewizi.

1.1l contratto e formato da una prima parte, langssa e da una seconda parte, il contenuto.
Secondo le seguenti specifiche:

a)oggetto del contratto, descritto con termini ghéaprecisi, dettagliato nei contenuti

della prestazione, anche nelle sue quantita eteastiche e descritto, ove possibile, con

riferimento a disposizioni di legge;

b)indicazione delle parti (con specificazione @gjdle rappresentante,

titolare/aggiudicatario, assegnatario, procuratore)

c)motivazione della scelta amministrativa e riaaatne storica della medesima;

d)durata del rapporto contrattuale. Vanno stabitgérmini di inizio (non anteriori al
provvedimento a contrarre) e di fine del rapportmtcattuale (dopo i quali cessa
ogni rapporto tra 'Ente ed i terzi);

e)valore netto dellimporto contrattuale (calcolatalla somma degli importi annuali)

con precisazione del regime fiscale della prestezi¢soggetta/esente/non soggetta

all'l.V.A);

fimodalita di pagamento;

g)eventuali penalita. Possono essere stabilite:

- per regolare il ritardo della prestazione: simoprevedere un importo fisso per ogni
giorno di ritardo;

- per regolare I'inadempimento della prestazioreme liquidazione anticipata del
danno, prescindendo dal danno effettivo. Dovraregs®porzionata alla gravita (con
indicazione di una percentuale minima e massimaoenti graduare il caso
specifico). Per la sua applicabilita sara suffitégorovare I'inadempimento;

h)norme circa il personale dipendente e precisaenéntll’esecuzione dei lavori che

formano oggetto del presente contratto, l'appaléatsi obbliga ad applicare

integralmente tutte le norme contenute nel comtrattlettivo nazionale di lavoro per gli
operai dipendenti dalle aziende industriali edilia#fini e negli accordi locali integrativi
dello stesso in vigore per il tempo e nella lo@ailit cui si svolgono i lavori anzidetti.



L’appaltatore si obbliga altresi ad applicare ihtatto e gli accordi medesimi anche
dopo la loro scadenza e fino alla loro sostituzienese cooperative, anche nei
rapporti con i soci.

| suddetti obblighi vincolano I'appaltatore ancleen®n sia aderente alle associazioni

stipulanti o receda da esse ed indipendentemehgeragdura industriale o artigiana,

dalla struttura e dimensione della azienda stesda ogni altra sua qualificazione
giuridica, economica o sindacale, salva, naturatenda distinzione prevista per le
imprese artigiane.

L’appaltatore e responsabile in rapporto alla staziappaltante dell’osservanza delle

norme anzidette da parte degli eventuali subagpaltaei confronti dei rispettivi

loro dipendenti, e se Cooperative anche nei rapport i soci, nei casi in cui il

contratto collettivo non disciplini I'ipotesi delisappalto.

L'appaltatore trasmettera, nei termini previstil'dal. 9 del D.P.C.M. 10 gennaio

1991, n. 55, la documentazione di avvenuta denwagligEnti previdenziali, inclusa

la Cassa Edile, assicurativi ed antinfortunistinpnché copia dei versamenti

contributivi, previdenziali, assicurativi e queldovuti agli organismi paritetici
previsti dalla contrattazione collettiva”.
i)clausola di responsabilita: “l'impresa assumeiggeponsabilita per casi di infortuni e
di danni arrecati all’Amministrazione ed a terztausa di manchevolezze o negligenze
nella esecuzione degli adempimenti contrattuali”.
pla risoluzione del contratto. Tale istituto € wimedio sempre possibile (regolato
dall'art.1453 e segg. del codice civile), anchensa viene menzionato nel contratto, e
puo avvenire:

- per inadempimento;

- per impossibilita sopravvenuta;

- per eccessiva onerosita. Qualora nel contragt@mvista la “clausola risolutiva
espressa” (per violazione del termine essenzialedi ospecifici obblighi
contrattuali), la risoluzione avviene automaticateeenza poter piu chiedere a
controparte 'adempimento;

k)la facolta di recesso unilaterale del contraftale istituto, per essere operativo, deve
essere previsto da specifica clausola contrattiraleggl caso € necessario prevedere un
termine di preavviso entro il quale portare a ceeaga di controparte la volonta
mediante atto scritto (raccomandata A.R.);

l'indicazione della cauzione, di norma calcolaalla base di percentuale rispetto
all'importo netto del contratto. Essa ha funziomgatanzia per I'esatto adempimento e
puo essere trattenuta in caso di diritto al risaetito dei danni. Puo essere costituita
mediante fideiussione bancaria, polizza fideiussai versamento tramite assegno
circolare intestato alla Tesoreria Comunale. Lonavio della cauzione avviene al
termine del rapporto contrattuale, in seguito alvgedimento del Responsabile di Area
competente per la gestione del contratto.

m)la specificazione della parte a cui sono addebiegaspese di stipula, tenendo presente
che vengono assunte a carico dell’Ente solo leespes i contratti che non prevedono
prestazioni corrispettive e che sono stipulati 'estllusivo interesse della Pubblica
Amministrazione;

n)il soggetto cui devolvere le controversie: ad#ogiudiziaria ordinaria;

0)sono parte del contratto e devono in esso esasbramati:

- il capitolato speciale,

- gli elaborati grafici progettuali,

- l'elenco dei prezzi unitari,

- i piani di sicurezza,

- il cronoprogramma,



Documenti tutti sottoscritti dall'appaltatore pecattazione.
p)eventuale formula per autentica di firme, seagtd di scrittura privata;

g)eventuali clausole ritenute opportune dal seovmoponente, per realizzare la miglior

gestione del rapporto contrattuale;

rrichiesta di registrazione allAgenzia delle Eat& o clausola di registrazione in caso

d’'uso. Specificare se ci sono agevolazioni peragjgmento della tassa da parte del

contraente.
A tal proposito si precisa che:

- laregistrazione serve per dare certezza, riguarterzi, della data di stipulazione e
che é obbligatoria per i contratti di locazione;

- anche nel caso che si inserisca la clausolagditrazione in caso d’'uso, I'esemplare
deve essere bollato, per evitare di richiederedecenda bollo al contraente,
nell’eventualita che si realizzi, successivamelitesdipula, la necessita di registrare
I'atto.

Art. 8
Adempimenti e formalita

1.1 contratti devono essere predisposti su moureillso bollo (n. 25 righe per facciata).
2.In patrticolare, i contratti, al momento dellapstazione, devono essere firmati in un unico
originale che nel caso di atto pubblico viene rap&to, messo a raccolta e registrato mentre nel
caso di scrittura privata archiviato dall’ufficiomtratti.
3.Gli atti vanno bollati nel seguente modo:

1 marca da bollo ogni 4 facciate per esemplareatioom originale e per copia conforme.
4.Sono esenti da bollo gli atti sottoscritti cotrianti pubblici, con organizzazioni ONLUS e quell
relativi a procedure di espropriazione per pubhlithta.
5.Gli importi delle marche sono fissati dalla legyd'imposta di bollo.

Art. 9
Diritti di Segreteria

1.1 contratti stipulati in forma pubblica e le gtrre private autenticate sono soggetti
all'applicazione dei diritti di segreteria.

2.La riscossione dei diritti di segreteria & oblayia.

3.L'accertamento dei diritti di cui al primo commal presente articolo, rientra nella competenza
esclusiva dell’Ufficio contratti.

4.1l Segretario comunale o chi legalmente lo soistie partecipa ad una quota dei proventi dei
diritti di segreteria, secondo le norme stabiliédiallegge.

5.Una quota dei diritti di segreteria e devolutaapgosito fondo presso I’Agenzia Autonoma per la
gestione dell’Albo dei Segretari Comunali e Prowalicnella misura prevista dalla legge.

Art. 10
La registrazione

1.Tutti i contratti stipulati per atto pubblico @Ipscrittura privata autenticata sono assoggedtati
registrazione quale ne sia il valore.
2.La registrazione a tassa fissa deve essere siahadl’ufficio del registro nella cui circoscrizie
risiede il pubblico ufficiale rogante:
- entro 20 giorni dalla data di repertorio per mtratti stipulati in forma pubblica o le scritture
private autenticate.



- entro 20 giorni dalla data di stipulazione denttatti di comodato o di concessione dei beni
immobili comunali .
- entro 30 giorni, per via telematica, per i cotitrdi locazione.

Art. 11
Spese contrattuali

1.L'ammontare delle spese di contratto poste aadel contraente, € determinato in via preventiva

dall’'ufficio contratti.
2.le spese contrattuali devono essere corrispostiamie assegno circolare intestato sdkoreria

comunaleo mediante contanti.
3.1l relativo corrispettivo € versato, all'atto @ektipulazione del contratto, alla tesoreria coaten

dal contraente.
4.le spese sono a totale ed esclusivo carico gpHllatore, senza diritto di rivalsa.

Art. 12
Pubbilicita ed entrata in vigore

1.1l presente regolamento entra in vigore dopo ubabticazione all’Albo Pretorio per 15 giorni
consecutivi e sara inserito nel sito Internet deimGne. Ad esso sara comunque data la massima
diffusione all’interno dell’organizzazione dell’Ent

Allegati al presente regolamento:

A)modello gap



