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REGOLAMENTO DEI CONTRATTI

PREMESSA

I1 quadro normativo di riferimento del presente regolamento ¢ costituito prevalentemente dalle
seguenti norme:

Codice Civile

Regio Decreto 8 febbraio 1923 n. 422
Regio Decreto 18 novembre 1923 n. 2440
Regio Decreto 23 maggio 1924 n. 827
Legge 18 aprile 1962 n. 167

Legge 6 agosto 1967 n. 765

D.P.R. 16 luglio 1962 n. 1063

Legge 22 ottobre 1971 n. 865

Legge 5 novembre 1971 n. 1086

Legge 2 febbraio 1973 n. 14

Legge 5 agosto 1978 n.457

Legge 7 agosto 1990 n. 241

Decreto legislativo 19 dicembre 1990 n. 55
Legge 30 marzo 1991 n.113

Decreto legislativo 19 dicembre 1991 n. 406
Legge 17 febbraio 1992 n. 179

Decreto legislativo 11 febbraio 1994 n. 109 e succ. modificazioni
Decreto legislativo 25 febbraio 1995 n. 77
Decreto legislativo 17 marzo 1995 n. 157
Legge 15 febbraio 1997 n. 127

Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267
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TITOLO 1
NORME GENERALI

Art. 1
CAMPO DI APPLICAZIONE

1. 1l presente regolamento disciplina ’attivita negoziale del Comune; ha una portata di carattere
generale, per cui i singoli contratti potranno essere regolati da norme integrative quali capitolati o
disciplinari predisposti per lo specifico intervento.

2. 1 contratti del Comune sono adottati secondo criteri di trasparenza e devono essere intesi a
salvaguardare, oltreché la pari condizione tra tutti gli interessati, gli interessi economici e finanziari
del Comune stesso.

3. Le condizioni, le clausole generali e particolari cosi come i principi e le modalita attuative di cui
al presente regolamento, si applicano agli appalti di lavori, all’affidamento di forniture di beni e
servizi, alle alienazioni ed alle acquisizioni di beni mobili ed immobili, alla costituzione di diritti
reali e ad ogni altra attivita che venga posta in essere dal Comune e che contempli I’istituzione di un
rapporto contrattuale formalizzato o meno in una stipula.

4. Non sono disciplinate dal presente regolamento le convenzioni di cui agli artt. 30 e 31 del
Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267.

5. I servizi, la fornitura di beni e i lavori che debbono farsi in economia sono retti dallo specifico
regolamento.

Art.2
OSSERVANZA DI LEGGI, REGOLAMENTI E NORME SPECIALI

1. L attivita contrattuale del Comune ¢ disciplinata, oltre che dal presente regolamento, dallo
ordinamento vigente nel tempo applicabile alla predetta attivitd. L’entrata in vigore di norme di
rango superiore abroga le norme del presente regolamento con le stesse incompatibili.

2. 11 presente regolamento si ispira in via generale ai principi del Decreto Legislativo 18 agosto
2000, n. 267, e dello Statuto.

3. Si considerano integrazioni del presente regolamento:

a) nel caso di appalti di lavori pubblici:

— il capitolato speciale d’appalto;

— il regolamento recante il capitolato generale d’appalto dei lavori pubblici, ai sensi dell’art. 3,
comma 5, della Legge 11 febbraio 1994 n. 109 e successive modificazioni (Decreto del
Ministero dei Lavori Pubblici 19 aprile 2000, n. 145);

b) nel caso di fornitura di beni e servizi:

— gli appositi capitolati d’oneri;

— i disciplinari per i particolari affidamenti approvati dall’organo comunale competente;

— lo specifico regolamento economale e di servizio, predisposto per disciplinare le forniture di
beni e servizi e 1a esecuzione dei lavori in economia;

¢) nel caso di concessione in locazione di immobili comunali costituenti il patrimonio disponibile:
— la normativa vigente nel tempo applicabile agli alloggi di edilizia residenziale pubblica;
— lalegge 27 luglio 1978, n. 392 e successive modificazioni ed integrazioni;
— T’apposito regolamento comunale;
d) nel caso di incarichi professionali esterni (progettazione, studi e ricerche, difesa avanti al Giudice
Ordinario e amministrativo ecc.):

— I’apposito disciplinare di incarico approvato dall’organo comunale competente;

— norme relative all’esercizio delle attivita professionali.



TITOLO 11
FUNZIONI E COMPETENZE

Art. 3
SOVRINTENDENZA DELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE

1. 11 Segretario Generale, nell’esercizio delle competenze e delle funzioni attribuitegli dal vigente
ordinamento nella materia riguardante la rogazione dei contratti, sovrintende alla relativa attivita
rogatoria.

2. Il Vice Segretario Generale, ai sensi dell’art. 125 dello Statuto, coadiuva il Segretario Generale
ed esercita le sue competenze, in caso di vacanza, assenza o impedimento.

Art. 4
PROGRAMMAZIONE ED ISTRUTTORIA GARE D’APPALTO
E DI AFFIDAMENTO DI CONCESSIONI

1. L’attivita contrattuale del Comune trae il suo fondamento dai seguenti atti:

— il bilancio annuale di previsione;

— il bilancio pluriennale e il programma delle opere pubbliche;

— larelazione revisionale e programmatica;

—~ 1l piano esecutivo di gestione.
2. La Giunta Comunale e i Dirigenti, nell’ambito delle rispettive competenze, adottano gli atti di
amministrazione attuativi dei programmi e degli indirizzi del Consiglio Comunale, costituendo i
presupposti € le condizioni per la concreta realizzazione dell’attivita negoziale del Comune.
3. In particolare la Giunta Comunale, al fine di assicurare i principi dell’uniformita ¢ della
trasparenza dell’azione amministrativa, adotta ove possibile e nel rispetto dei principi stabiliti dal
presente regolamento deliberazioni che definiscono criteri € metodi idonei a disciplinare specifiche
tipologie e fasi delle procedure di affidamento.
4. La stipulazione dei contratti deve essere preceduta da apposita determinazione a contrattare
avente 1 contenuti di cui all’art. 192 del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267. Competente ad
adottare la determinazione ivi prevista & il Dirigente di cui al precedente comma 2.
5. Ciascun Dirigente di Settore provvede, ai sensi del combinato disposto di cui al comma 3 dell’art.
107 e dell’art. 192 del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267, all’istruttoria ed alla emanazione
di tutti gli atti necessari per lo svolgimento delle procedure di gare ad evidenza pubblica e di gare
informali per gli appalti e le concessioni, per 1’attuazione dei programmi e dei progetti allo stesso
assegnato con il piano esecutivo di gestione, nel rispetto della normativa vigente in materia.
6. Spetta a ciascun Dirigente di Settore, ai sensi e per gli effetti del disposto di cui al comma 3,
lettera a) e b), dell’art. 107 del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267, la presidenza delle
Commissioni di gara da espletare per I’attuazione dei programmi e dei progetti loro assegnati con il
P.E.G., nonché la responsabilita delle relative procedure di appalto.
7. Costituisce presupposto per 1’adozione della determinazione di cui al comma 1 dell’art. 192 del
Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267 e per I’avvio del procedimento di scelta del contraente o
del concessionario che il contratto e/o la concessione-contratto siano stati previsti nei programmi e
nei progetti previamente approvati dall’organo comunale competente e che siano conformi agli
indirizzi e agli obiettivi contenuti nella relazione previsionale e programmatica, da redigersi ai sensi
dell’art. 170 del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267.
8. Per i lavori pubblici, costituisce presupposto per I’adozione della determinazione dirigenziale di
cui all’art. 192 del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267, I’approvazione da parte del



Dirigente del progetto esecutivo nonché ’acquisizione sul progetto dei pareri, autorizzazioni,
approvazioni e quant’altro previsti dalle vigenti norme di leggi statali e regionali.

Art. 5
STIPULAZIONE E ROGAZIONE DEI CONTRATTI

1. T contratti conseguenti a pubbliche gare e a trattativa privata vengono stipulati dai Dirigenti
competenti ai sensi del vigente ordinamento (art. 107, comma 3, del Decreto Legislativo 18 agosto
2000, n. 267). 1 contratti sono rogati dal Segretario Generale del Comune, secondo le norme
dell’ordinamento vigente, coadiuvato dall’apposito Servizio Contratti, che provvede a tutti gli
adempimenti istruttori connessi alla predisposizione dei contratti e alla relativa registrazione,
secondo le direttive del Segretario Generale.
2. 11 Segretario Generale provvede alla tenuta del repertorio dei contratti, ai sensi delle disposizioni
vigenti nel tempo.
3. 1 contratti da stipularsi mediante scambio di lettere commerciali, ¢ comunque senza formale
stipulazione di atto, sono sottoscritti dal Dirigente del Settore competente.
4. il Dirigente che stipula il contratto, nonché I'ufficiale rogante, possono apportare al contratto
stesso quelle modifiche di carattere formale necessarie per ’adeguamento a norme di legge ed
opportune per una migliore redazione dell’atto.
5. Il Segretario Generale ¢ tenuto inoltre a conservare il repertorio appalti e contratti e gli originali
dei contratti in ordine progressivo di repertorio, avvalendosi del Servizio presso il quale verranno
custoditi gli atti anzidetti, sotto la responsabilita del Responsabile del Servizio. Il predetto Servizio
provvedera, di norma annualmente, a far rilegare in appositi volumi i contratti stipulati, che
verranno successivamente archiviati. Il repertorio ¢ soggetto alle vidimazioni iniziali e periodiche
come previsto dalla legge, che verranno curate per tempo dal competente Servizio Contratti sotto la
sorveglianza del Segretario Generale.
6. Il Segretario Generale, e per esso il Servizio Contratti, entro venti giorni dalla data di stipulazione
sottopone a registrazione tutti i contratti iscritti a repertorio, compresi quelli per scrittura privata, e
provvede al pagamento della relativa imposta.
7. 1 contratti di compravendita e di cessione d’immobili e quelli relativi alla costituzione di diritti
reali, sono sottoposti oltre che alla registrazione, anche alla trascrizione nei registri immobiliari
entro trenta giorni dalla data dell’atto.
8. Il Segretario Generale, e per esso il Servizio Contratti, provvede inoltre ai seguenti adempimenti:

—~ trasmette alla Prefettura di Napoli, nei termini stabiliti dalla medesima, il modello

informativo (GAP) riguardante gli appalti e le concessioni di opere pubbliche e di forniture
di beni e servizi per i quali & richiesto tale adempimento;

~ provvede ad ogni altro adempimento previsto dalla normativa vigente.
9. Per I'esercizio delle funzioni previste dal presente articolo il Segretario generale si avvale
direttamente, ad ogni effetto, del personale del Servizio Contratti e della Segreteria Generale.

Art. 6
IL SERVIZIO CONTRATTI

1. La collocazione, le funzioni e la dotazione organica del Servizio Contratti sono disciplinate dal
regolamento di organizzazione degli uffici e dei servizi, tenuto altresi conto di quanto previsto e
disciplinato dal presente regolamento.
2. Il Servizio Contratti provvede, in particolare, ai seguenti adempimenti e a quelli espressamente
indicati nel presente regolamento:
— allistruttoria degli atti occorrenti per la stipulazione dei contratti e per la registrazione,
secondo le direttive e sotto la sorveglianza del Dirigente competente e del Segretario
Generale. A tal fine, i Dirigenti trasmetteranno tempestivamente al Servizio Contratti un



originale della determinazione di aggiudicazione degli appalti e dell’impegno della relativa -
spesa;

— a trasmettere, sollecitamente, copia dei contratti ai contraenti, ai Settori, ai Servizi e agli
uffici interessati;

— ad ogni altro adempimento connesso all’attivita contrattuale attribuito al predetto Servizio
da] presente regolamento o richiesto dal Dirigente competente o dal Segretario Generale.

Art. 7
I DIRIGENTI

1. Al Dirigente di Settore compete, ai sensi del comma 3 dell’art. 107 del Decreto Legislativo 18
agosto 2000, n. 267, la presidenza delle Commissioni di gara e la responsabilita delle procedure e
degli adempimenti di cui al presente regolamento, nonché la stipulazione dei contratti. Pertanto, i
Dirigenti responsabili dei procedimenti relativi ad appalti, acquisti, alienazioni, concessioni,
convenzioni, locazioni, ecc., devono provvedere, per tempo, alla istruttoria degli atti relativi,
nonché all’adozione delle determinazioni di propria competenza, ai sensi del combinato disposto di
cui al comma 3 dell’art. 107 e dell’art. 192 del Decreto Legislativo 18 agosto 2000, n. 267.

2. I Dirigenti sono titolari dell’intero procedimento amministrativo, sino alla fase conclusiva dello
stesso, nell’ambito delle proprie competenze. Essi devono sottoscrivere tutti gli atti del
procedimento.

Art. 8
LE COMMISSIONI DI GARA PER LE ASTE PUBBLICHE
E LE LICITAZIONI PRIVATE

1. Le Commissioni di gara sono costituite con determinazione del Dirigente del Settore che ha
indetto la gara per I'espletamento delle procedure relative alle aste pubbliche ed alle licitazioni
private.

2. Le Commissioni di gara sono composte da tre membri effettivi individuati con le modalita di cui
al commi successivi, di cui uno con funzioni di Presidente. L’esercizio delle relative funzioni &
obbligatorio. Le Commissioni di gara sono responsabili delle procedure di appalto effettuate
nell’ambito delle loro competenze, limitate alla fase di gara; ad esse ¢ altresi attribuita la
competenza a verificare 1’avvenuta pubblicazione del bando nelle forme previste, prima dell’inizio
della fase di 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. Nelle gare di asta pubblica e di licitazione privata con aggiudicazione secondo il criterio
dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, la Commissione di gara pud essere integrata con altri
due membri esperti in materia (anche esterni all’Ente), qualora il Dirigente responsabile delle
procedure della gara lo ritenga necessario.

4. Nelle gare d’appalto da aggiudicare secondo il criterio dell’offerta economicamente piu
vantaggiosa, ove ¢ necessario che la Commissione di gara proceda ad esame e valutazione di alcuni
elementi presentati dai concorrenti ed espressamente richiesti con il bando di gara, si procedera in
seduta segreta solo per la valutazione dei predetti elementi, mentre ogni altra operazione di gara
avverra in seduta pubblica (apertura dei plichi contenenti la documentazione ed esame
dell’ammissibilita alla gara; apertura dei plichi contenenti il prezzo offerto; riepilogo dei punteggi e
formazione della graduatoria e aggiudicazione provvisoria). In tal caso i lavori di svolgeranno in piu
sedute, previo avviso ai concorrenti.

5. La verifica del possesso dei requisiti di capacitd economico-finanziaria e tecnico-organizzativa,
eventualmente richiesti dal bando di gara, di cui all’art. 10, comma 1-quater, della legge 109/94 ¢
successive modificazioni ed integrazioni, va effettuata nei confronti di un numero di offerenti non











































































