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COMUNE  DI   ANDORA 
 

PROVINCIA DI SAVONA 

 

 

 

APPROVATO CON DELIBERA DI CONSIGLIO COMUNALE N. 90 DEL 18/12/2019. 

Modificato con delibera di Consiglio Comunale  n  56  del 30/11/2020 

Modificato con delibera di Consiglio Comunale n. 67 del 27/09/2023 

 
REGOLAMENTO 

 
PER IL FUNZIONAMENTO UFFICIO APPALTI E CONTRATTI 

 
 
PARTE I –   UFFICIO APPALTI E CONTRATTI – PARTE APPALTI 
 

Art. 1 

Finalità e organizzazione 

1.1  Nell’ottica di razionalizzazione e snellimento delle procedure di appalto per 
l’acquisizione di lavori, servizi e forniture, finalizzata al miglioramento dell’efficienza 
all’interno dell’Amministrazione Comunale, il presente regolamento stabilisce le regole e le 
procedure da seguirsi per la gestione centralizzata delle medesime.  

La struttura specializzata nella gestione delle procedure di gara è costituita dall’ufficio 
Appalti e contratti ed è incardinata all’interno dell’Area I.  

1.2 Tale struttura dovrà essere dotata di tutti i supporti strumentali ed operativi 
occorrenti per la sua corretta funzionalità e per il costante aggiornamento di tutte le 
procedure d’appalto di lavori, servizi e forniture operanti in favore di tutte le Aree. 

1.3 Non rientrano nella competenza dell’Ufficio Appalti e Contratti: 

a) i concorsi di progettazione; 

b) gli acquisti economali; 

c) gli affidamenti diretti di lavori, servizi e forniture laddove consentiti dalle norme in vigore; 

d) gli affidamenti per procedure di somma urgenza e di protezione civile; 

e) gli affidamenti diretti di incarichi legali di cui all’art. 56 del D.Lgs. n. 36/2023; 

f) affidamenti sul MEPA, mediante trattative dirette oppure RDO;  

g) le adesioni ad accordi quadri/convenzioni della Consip e/o di altre centrali di 
committenza; 

1.4 L’Ufficio Appalti e Contratti esclusivamente per gli affidamenti di cui al precedente 
punto 1.3 laddove di importo superiore ad € 40.000,00 e qualora ne faccia richiesta l’ufficio 
procedente tramite il Responsabile Unico di Progetto (da ora in avanti nel presente 
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documento RUP), effettua attività di staff per la revisione degli atti già predisposti e/o per 
funzioni di supporto per lo svolgimento delle procedure con modalità telematiche (portale 
appalti e altri portali analoghi); 

1.5 L’Ufficio Appalti e Contratti è altresì la struttura tecnico organizzativa operante in 
relazione all’esercizio delle funzioni di stazione appaltante in forza di convenzione con la 
società partecipata A.M.A. S.r.l.  

A.M.A. S.r.l. laddove non diversamente regolamentato nella relativa convenzione, ai fini 
del presente documento è equiparabile all’Area/Ufficio interessata al contratto. 

 

Art. 2 

Attività del ciclo dell’appalto 

Il ciclo dell’appalto è lo sviluppo di tutte le attività necessarie alla realizzazione di un 
lavoro, servizio o fornitura e si articola nelle seguenti fasi: 

1. fase interna: include tutte le attività dal momento della programmazione fino alla 
predisposizione di tutti i documenti necessari all’indizione di una gara d’appalto; 

2. fase di evidenza pubblica: include tutte le attività dalla indizione della gara fino alla 
stipula del contratto d’appalto; 

3. fase di esecuzione: include tutte le attività e gli atti successivi alla firma del contratto 
d’appalto fino al collaudo. 

 

Art. 3 

Programmazione 

Le amministrazioni aggiudicatrici, secondo quanto previsto dall’art. 37 del D.Lgs. 36/2023 
devono adottare nel rispetto dei documenti programmatori e in coerenza con il bilancio il 
programma triennale degli acquisti di beni e servizi di importo unitario stimato pari o 
superiore ad € 140.000,00 ed il programma triennale dei lavori pubblici di valore stimato 
pari o superiore a € 150.000,00; 

Entro il 30 giugno di ogni esercizio finanziario, ogni Area/Ufficio trasmette all’Area I- 
Ufficio Appalti e Contratti la scheda contenente l’elenco delle acquisizioni di forniture e 
servizi di importo unitario stimato pari o superiore ad €140.000,00 relative al triennio 
successivo. 

Sulla base delle informazioni ricevute, l’Area I- Ufficio Appalti e Contratti predispone lo 
schema del programma triennale degli acquisti di beni e servizi da sottoporre 
all’approvazione dell’Amministrazione e ne cura le eventuali pubblicazioni obbligatorie 
relative alla programmazione.  

Nella fase di predisposizione del bilancio previsionale l’Area/Ufficio interessata al contratto 
provvede, in qualità di responsabile di spesa e di servizio, all’individuazione delle risorse 
finanziarie necessarie per l’acquisizione di lavori, servizi e forniture, incluse quelle relative 
alle tasse ANAC ove dovute (tasse ANAC a carico del quadro economico per i lavori e per 
servizi/forniture) 

Le spese occorrenti per la pubblicazione degli avvisi di gara nelle ipotesi previste dalla 
legge vengono assunte sul capitolo Area I/Ufficio Appalti e Contratti. 
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La programmazione triennale dei lavori pubblici compete all’Ufficio Tecnico  

 

 

Art.4 

Competenze dell’Ufficio Appalti e Contratti 

Il Responsabile Ufficio Appalti e Contratti riveste il ruolo di “responsabile di fase” ai sensi 
dell’art.15 comma 4 del D.Lgs. 36/2023 per le attività indicate nel presente documento, 
senza necessità che la nomina venga reiterata per ogni procedimento. 

L’Area I/Ufficio Appalti e Contratti ha competenza, con le modalità illustrate nel presente 
articolo, per tutte le procedure di gara: 

- svolte mediante procedura negoziata con o senza bando; 

- svolte mediante procedura ordinarie (aperte o ristrette); 

Qualora le norme in vigore consentano il ricorso all’affidamento diretto e tuttavia il RUP 
dell’ufficio interessato all’affidamento manifesti la volontà di ricorrere alle procedure 
negoziata o procedura ordinaria, questi deve fornire adeguata motivazione nella 
determinazione a contrarre da trasmettere all’Ufficio Appalti 

Le competenze dell’ufficio appalti e contratti sono: 

- la pubblicazione dell’eventuale avviso di pre-informazione di cui all’art. 89 del D.Lgs. 
36/2023 ;  

- la verifica della completezza della documentazione trasmessa dal responsabile di spesa 
e la richiesta di eventuali precisazioni o rettifiche (la responsabilità della correttezza degli 
elaborati rimane in capo all’Area/Ufficio che li ha prodotti); 

- la redazione e la pubblicazione del bando di gara o trasmissione della lettera di invito; 

- l’adozione della determinazione di impegno per pubblicazione del bando, se necessaria; 

- l’adozione della determinazione di approvazione del bando / lettera di invito; 

- la pubblicazione del bando di gara nella sezione del sito istituzionale denominata 
“Amministrazione trasparente” e nei siti istituzionali ove richiesto, sulla sezioni regionali 
dell’Osservatorio dei contratti pubblici “Infobandi”; 

- ove richiesto dalla procedura, selezione degli operatori da invitare alle procedure, 
attingendo dagli elenchi degli Operatori Economici in applicazione dei criteri di scelta forniti 
dal RUP; 

- ove l’invito sia preceduto dalla pubblicazione di un avviso di pre-informazione o analogo 
avviso, selezione degli OO.EE: da invitare in applicazione dei criteri di scelta forniti dal 
RUP; 

-  stesura e sottoscrizione del verbale di selezione degli OOEE; 

- eventuale sorteggio o altro metodo di estrazione casuale dei nominativi in presenza di 
situazioni particolari e specificatamene motivate indicate dal RUP (art. 50 comma 2 del 
D.lgs. 36/2023); 

- l’espletamento delle procedure di gara (ricezione delle domande, apertura delle buste 
anche virtuali, verifica della documentazione presentata, verbalizzazione sedute di gara, 
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espletamento delle eventuali verifiche a campione, verifica requisiti di ordine generale e 
speciale, anche mediante la profilazione quale soggetto verificatore sul sito dell’ANAC e 
siti analoghi, verifica del costo della manodopera, verifica dell’anomalia dell’offerta) e 
formazione della relativa graduatoria; 

- l’approvazione con determinazione dei provvedimenti di ammissione / esclusione e dei 
verbali di gara; 

- la pubblicazione della determinazione dei provvedimenti di ammissione / esclusione e dei 
verbali di gara nella sezione del sito istituzionale denominata “Amministrazione 
trasparente” e nei siti istituzionali ove richiesto. 

- la proposta di aggiudicazione all’Area/Ufficio interessata al contratto; 

- la gestione delle richieste di accesso agli atti ricadenti in questa fase procedimentale; 

-  la pubblicazione dell’esito, ad avvenuta trasmissione della determina di aggiudicazione a 
cura del soggetto/area interessata al contratto; 

- la comunicazione dell’esito della gara ai partecipanti; 

- la pubblicazione dell’esito di gara nella sezione del sito istituzionale denominata 
“Amministrazione trasparente” e nei siti istituzionali ove richiesto. 

Per le sole procedure cui all’articolo 1.4, le attività di staff dell’ufficio appalti e contratti 
sono quelle di mero supporto al RUP dell’area/ufficio interessato al contratto, fermo 
restando che ogni documento sarà sottoscritto dal RUP dell’area/ufficio interessato al 
contratto. 

Ogni qualvolta il Responsabile Ufficio Appalti ricopre il ruolo di Seggio Monocratico di gara  
rende dichiarazione in merito all’insussistenza di cause di incompatibilità di cui al D.Lgs. 
36/2023, art. 93 comma 7 lettere b) e c). 

 

Art. 5 

Competenze dell’Area/Ufficio interessata al contratto/A.M.A. S.r.l. : 

Sono di competenza dell’Area/ Ufficio interessata al contratto/ A.M.A. S.r.l.:  

· l’invio all’Area I/Ufficio Appalti e Contratti, entro il 30 giugno di ogni anno, della scheda 
contenente l’elenco delle acquisizioni di forniture e servizi di importo unitario stimato pari o 
superiore ad € 140.000/00 relative al triennio successivo; 

- la stesura dei capitolati speciali d’appalto, dello schema di contratto, dei progetti tecnici 
(compresa l’acquisizione dei pareri previsti dalla normativa vigente, la verifica e la 
validazione dei progetti nel caso di lavori), del documento unico di valutazione dei rischi da 
interferenza, delle schede tecniche e di ogni elaborato necessario per l’avvio della 
procedura di gara, compresa la determinazione della base d’asta, dei costi relativi alla 
manodopera e della relativa procedura di calcolo e dei costi relativi alla sicurezza; nel caso 
di lavori, l’attestazione, sull’accessibilità delle aree e degli immobili interessati dai lavori 
secondo le indicazioni risultanti dagli elaborati progettuali, sull’assenza di impedimenti 
sopravvenuti rispetto agli accertamenti effettuati prima dell’approvazione del progetto; 

-la dichiarazione che l’appalto riveste/non riveste interesse transfrontaliero al fine 
dell’applicazione dell’art. 48 del D.lgs. 36/2023 che obbliga la stazione appaltante ad 
eseguire le procedure aperte in caso di interesse transfrontaliero;  
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- nel caso di aggiudicazione all’offerta economicamente più vantaggiosa sulla base del 
miglior rapporto qualità-prezzo, i criteri per la valutazione dell’offerta dovranno essere 
proposti dall’Area/Ufficio interessata A.M.A. S.r.l e potranno essere corretti in 
contraddittorio con l’Ufficio Appalti se non rispondenti ai requisiti di determinatezza e 
misurabilità. 

-la richiesta dei codici CUP (se necessario) e CIG  (si precisa che il CIG è sempre preso a 
nome del RUP a cui è stato assegnato il capitolo di spesa su cui trova finanziamento 
l’acquisto di beni / servizi /lavori); 

-la determinazione a contrarre con il contenuto meglio precisato nel successivo articolo; 

-la determinazione di aggiudicazione con eventuali aggiornamenti dell’impegno delle 
somme a seguito dell’aggiudicazione dell’appalto; 

- la stipula del contratto; 

- tutti gli adempimenti relativi e successivi alla stipula del contratto, incluse le attività di 
rendicontazione e di gestione del contratto e relativa pubblicazione sulla sezioni regionali 
dell’Osservatorio dei contratti pubblici “Infoappalti” e nella sezione del sito istituzionale 
denominata “Amministrazione trasparente”. 

 

Art. 6 

Rispetto dei termini previsti dal D.lgs. 36/2023 per addivenire all’aggiudicazione e 
alla stipula del contratto   

Al fine di perseguire gli obiettivi di semplificazione e velocizzazione degli appalti di cui al 
D.lgs. 36/2023 il RUP dell’Area/ Ufficio interessato al contratto è responsabile del rispetto 
delle tempistiche per l’aggiudicazione previste nell’allegato I.3 al codice: 

1. le gare di appalto e di concessione si concludono nei seguenti termini massimi, ove sia 
utilizzato il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa basato sul miglior rapporto 
tra qualità e prezzo o sul costo del ciclo di vita: 

a) procedura aperta: nove mesi; 

b) procedura ristretta: dieci mesi; 

c) procedura competitiva con negoziazione: sette mesi; 

d) procedura negoziata senza previa pubblicazione di un bando di gara: quattro mesi; 

e) dialogo competitivo: sette mesi; 

f) partenariato per l’innovazione: nove mesi. 

2. I termini per la conclusione delle gare condotte secondo il criterio del minor prezzo sono 
i seguenti: 

a) procedura aperta: cinque mesi; 

b) procedura ristretta: sei mesi; 

c) procedura competitiva con negoziazione: quattro mesi; 

d) procedura negoziata senza previa pubblicazione di un bando di gara: tre mesi. 

3. I termini decorrono dalla pubblicazione del bando di gara o dall’invio degli inviti a offrire. 
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Ai sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 36/2023, divenuta efficace l'aggiudicazione ai sensi 
dell'articolo 17, comma 5 e fatto salvo l'esercizio dei poteri di autotutela, la stipula del 
contratto ha luogo entro i successivi sessanta giorni anche in pendenza di contenzioso. E' 
fatta eccezione: 

a) per le ipotesi previste dal comma 4 del presente articolo e dall'articolo 55,comma 2; 

b) nel caso di un diverso termine previsto nel bando o nell'invito a offrire; 

c) nell'ipotesi di differimento concordato con l'aggiudicatario e motivato inbase all'interesse 
della stazione appaltante o dell'ente concedente, compatibilmente con quello generale alla 
sollecita esecuzione del contratto. 

d) per le procedure sottosoglia per le quali, ai sensi dell’art. 55 del Codice, il termine è di 
giorni trenta dall’aggiudicazione. 

 

Gli affidamenti finanziati in tutto o in parte con i fondi del PNRR sono disciplinati dalle 
specifiche norme, fra cui il D.lgs. 50/2016, il D.L. 16.07.2020, n. 76 convertito in legge con 
la L.11.09.2020, n. 120 e modificato dal D.L. 31 maggio 2021 n. 77 come convertito dalla 
L. 108 del 29 luglio 2021. Pertanto le tempistiche per addivenire all’aggiudicazione e alla 
stipula del contratto sono quelli discendenti dall’applicazione di tali norme. 

 

Art. 7 

Procedimento organizzativo interno 

Sulla base della programmazione di cui al precedente art. 3, l’Area/Ufficio interessata al 
contratto A.M.A. S.r.l predispone i capitolati speciali, le schede tecniche e la 
documentazione necessaria per l’indizione dell’appalto e adotta la determinazione a 
contrarre individuando il fine che con il contratto si intende perseguire, l’oggetto dello 
stesso, la sua forma, le clausole ritenute essenziali, le modalità di scelta del contraente e 
le ragioni che ne sono alla base; 

Con il medesimo provvedimento devono essere individuate, altresì, le somme disponibili, il 
valore stimato dell’appalto, i costi per la sicurezza e i requisiti di ordine tecnico-
organizzativo ed economico finanziario richiesti ai concorrenti. 

Nell’ipotesi di lavori, l’Area/Ufficio interessata al contratto/ A.M.A. S.r.l. deve indicare, nella 
lettera di trasmissione degli atti di cui sopra, gli estremi del provvedimento di approvazione 
del progetto da richiamare negli atti di gara (esecutivo ovvero altro livello ove richiesto). 

I bandi di gara per l’aggiudicazione degli appalti di lavori, servizi e forniture e le lettere 
d’invito sono sottoscritti ed approvati dal Dirigente/Responsabile Ufficio Appalti e Contratti 
sulla base delle indicazioni contenute nelle determinazioni a contrarre e nei capitolati 
speciali di cui ai commi precedenti. Lo stesso provvede, quindi, con proprie determinazioni 
all’indizione della gara ed alla gestione di tutta la procedura concorsuale fino alla proposta 
di aggiudicazione, alla gestione dell’esito e comunicazione ai controinteressati. 

Si procede alla verifica della documentazione trasmessa, con eventuale richiesta di 
integrazione e/o chiarimenti, alla predisposizione e pubblicazione degli atti di avvio del 
procedimento di gara sulla base delle indicazioni contenute nella determinazione a 
contrarre e nel capitolato speciale, fissando il termine entro il quale devono essere 
presentate le offerte. 
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Alla scadenza del termine previsto dal bando di gara o dalla lettera di invito, si procede 
alla valutazione delle offerte, all’approvazione dei verbali di gara, alla proposta di 
aggiudicazione dopo aver effettuato le verifiche ed i controlli previsti dalla normativa 
vigente. 

Il Dirigente dell’Area I /Ufficio Appalti adotta, inoltre, tutti gli atti necessari al 
completamento della procedura (determina di approvazione di ammissioni/esclusioni, di 
approvazione dei verbali, eventuale esclusione del partecipante, escussione cauzione 
provvisoria, nuova eventuale proposta di aggiudicazione, comunicazioni varie ai 
partecipanti, valutazione offerte anomale, ecc.) e comunica infine all’Area/Ufficio 
interessata al contratto gli elementi necessari per procedere alla determinazione di 
aggiudicazione e alla stipula del contratto. 

Nei casi previsti nella parte II del presente Regolamento, l’Area/Ufficio interessata al 
contratto /A.M.A. S.r.l comunicherà all’Area I/Ufficio Appalti e Contratti gli estremi della 
determinazione di cui al comma precedente affinché si proceda alla predisposizione del 
contratto, da stipularsi entro i termini previsti dalla normativa vigente.  

 

Art. 8 

Il responsabile unico del progetto (RUP) 

Ai sensi dell’art. 15 del D.Lgs. 36/2023 per ogni singola procedura di affidamento viene 
individuato un responsabile del progetto, le cui attività sono definite nell’Allegato I.2 del 
D.Lgs. 36/2023. 

Ferma restando l'unicità del RUP, il Comune di riserva di individuare modelli organizzativi, 
i quali prevedano la nomina di un responsabile di procedimento per le fasi di 
programmazione, progettazione ed esecuzione e un responsabile di procedimento per la 
fase di affidamento. Il presente regolamento individua le funzioni che sono attribuite al 
Responsabile dell’Ufficio appalti e contratti come responsabile della fase di affidamento. 

Le relative responsabilità sono ripartite in base ai compiti svolti in ciascuna fase, ferme 
restando le funzioni di supervisione, indirizzo e coordinamento del Responsabile Unico 
Progetto. 

 

Art. 9 

Commissioni di gara  

Nell’ipotesi in cui la scelta della migliore offerta avvenga con il criterio dell’offerta 
economicamente più vantaggiosa sulla base del miglior rapporto qualità-prezzo, la 
valutazione della stessa è demandata ad una commissione giudicatrice nominata secondo 
i criteri di seguito indicati. 

La commissione puo’ riunirsi con modalità telematiche che salvaguardino la riservatezza 
delle comunicazioni, in tal caso ad essa è fatto obbligo di operare attraverso la piattaforma 
di approvvigionamento digitale per la valutazione della documentazione di gara e delle 
offerte dei partecipanti. 
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Il compenso da corrispondere per il Presidente ed eventuali Commissari esterni viene 
quantificato nella misura di un gettone del valore di € 100,00 ciascuno per ogni giorno di 
lavori della Commissione. 

 

COMPOSIZIONE E NOMINA COMMISSIONE 

 

La commissione è composta da un numero di componenti pari a tre o, qualora la 
valutazione delle offerte risulti particolarmente complessa, pari a cinque. 

La commissione sarà nominata, successivamente alla scadenza del termine fissato per la 
presentazione delle offerte, con determinazione del Dirigente dell’Area I /Ufficio Appalti e 
Contratti, su indicazione del Dirigente d’Area/Ufficio interessato al contratto /A.M.A. S.r.l 
riferita ai requisiti professionali dei candidati alla carica di commissario; il provvedimento di 
nomina individua anche il segretario, che non assume il ruolo di componente della 
commissione giudicatrice; 

I  componenti sono individuati prioritariamente all’interno dell’Amministrazione, salvo 
ricorso a professionalità esterne, in caso di accertata carenza in organico; 

L’atto di nomina di componenti esterni ne determina il compenso sulla base delle vigenti 
disposizioni legislative. Le spese relative sono inserite nel quadro economico 
dell’intervento. 

Ai componenti interni all’Amministrazione non spetta alcun compenso.  

I componenti della commissione: 

- devono essere esperti nello specifico settore cui afferisce l’oggetto del contratto; la 
competenza rispetto all’oggetto dell’appalto  deve risultare dal background professionale 
dei potenziali commissari; 

- se interni, devono essere inquadrati nell’area dei funzionari e dell’elevata qualificazione; 

- non devono avere svolto alcuna funzione o incarico tecnico o amministrativo 
relativamente al contratto da affidare.  

In deroga a quanto sopra, il Responsabile Unico del Progetto può essere membro della 
commissione giudicatrice (v. art. 93 del D.lgs. 36/2023 ) e nelle procedure sottosoglia può 
essere anche nominato Presidente. 

La selezione dei componenti della commissione deve avvenire nel rispetto del principio di 
rotazione, si stabilisce pertanto che il nominato commissario non possa ricoprire analogo 
incarico per appalti della stessa tipologia per i tre mesi successivi. 

I commissari nominati, prima di iniziare i lavori di valutazione delle offerte, devono 
dichiarare, ai sensi dell’art.47 del DPR 445/2000, l’inesistenza di cause di incompatibilità 
ed astensione. 

L’atto di nomina della Commissione puo’ prevedere anche componenti supplenti (che 
intervengono in sostituzione dei componenti titolari in caso di indisponibilità o impedimento 
di questi ultimi). 
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INCOMPATIBILITA’ E OBBLIGO DI ASTENSIONE 

Nel rispetto delle disposizioni del D.lgs. 36/2023 e del D.P.R.62/2013 recante il Codice di 
comportamento dei dipendenti pubblici non possono fare parte delle commissioni 
giudicatrici: 

a) coloro che nel biennio precedente all'indizione della procedura di aggiudicazione 

sono stati componenti di organi di indirizzo politico della stazione appaltante; 

b) coloro che sono stati condannati, anche con sentenza non passata ingiudicato, 

per i reati previsti nel Capo I del Titolo II del Libro II del codice penale; 

c) coloro che si trovano in una situazione di conflitto di interessi con uno degli 

operatori economici partecipanti alla procedura; costituiscono situazioni di conflitto 

di interessi quelle che determinano l'obbligo di astensione previste dall'articolo 7del 

regolamento recante il codice di comportamento dei dipendenti pubblici, di cui al 

decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62. 

Al momento dell’accettazione dell’incarico i commissari dichiarano, ai sensi dell’art.47 del 
D.P.R.445/2000, l’inesistenza delle cause di incompatibilità e di astensione di cui sopra, 
impegnandosi, qualora in un momento successivo all’assunzione dell’incarico, 
sopraggiunga una delle condizioni di incompatibilità, ovvero una situazione (o la 
conoscenza della sussistenza di una situazione) di conflitto di interessi, anche potenziale, 
a darne notizia agli altri componenti della Commissione e all’Ente e ad astenersi dallo 
svolgimento dell’incarico. 

 

Art. 10 

Adeguamento dinamico 

Le previsioni del presente Regolamento si considerano automaticamente adeguate alle 
eventuali disposizioni legislative sopravvenienti. 

 

 

 

PARTE II –   UFFICIO APPALTI E CONTRATTI – PARTE CONTRATTI 

 

 

Art. 11 

Oggetto e ambito di applicazione 

Nell’ottica di miglioramento dell’efficienza all’interno dell’Amministrazione Comunale, il 
presente regolamento disciplina l’attività negoziale del Comune. 

La struttura specializzata nell’attività negoziale è costituita dall’ufficio appalti e contratti, 
alle dipendenze del Segretario Generale ed è incardinata all’interno dell’Area I.  
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Art. 12 

Forma dei contratti 

I contratti, come previsto all’art. 18 del D.lgs. 36/2023, possono essere stipulati nelle 
seguenti forme, da indicare nel provvedimento a contrarre, in conformità all’art. 192 del 
D.Lgs. 267/2000: 

a) forma pubblica, in modalità informatica, con ricorso alla funzione rogante del Segretario 
Generale; 

b) forma pubblica con ricorso alla funzione rogante di notai; 

c) scrittura privata autenticata dal Segretario Generale, in modalità informatica o cartacea; 

d) scrittura privata semplice in modalità informatica o cartacea; 

e) mediante corrispondenza secondo l’uso commerciale, consistente in apposito scambio 
di lettere a mezzo PEC. 

 Il ricorso al rogito notarile è disciplinato dal successivo articolo 16; 

 Gli atti aggiuntivi, integrativi o modificativi devono avere la stessa forma degli atti principali 
cui accedono se introducono modifiche sostanziali avendo riguardo al rapporto fra gli 
stessi e il contratto principale in termini economici. 

 Gli atti attuativi o applicativi di accordi quadro sono di norma stipulati nella forma della 
scrittura privata o della lettera commerciale. 

 

Art. 13 

Competenze del Segretario Generale 

Il Segretario roga, su richiesta dell’Ente, gli atti pubblici di cui l’Ente è parte e autentica 
scritture private e atti unilaterali nell’interesse dell’Ente. 

Il Segretario è tenuto a conservare, per mezzo dell’Ufficio Appalti e Contratti, il Repertorio 
in cui sono annotati tutti i contratti rogati in forma pubblica e quelli stipulati per scrittura 
privata con firma autenticata dallo stesso. 

La conservazione dell’originale dei contratti rogati in forma pubblica e quelli stipulati per 
scrittura privata con firma autenticata, avviene a cura del Segretario. 

Per tutti gli atti rogati e autenticati dal Segretario è obbligatoria la riscossione dei diritti di 
segreteria ai sensi di legge. 

Nei casi di assenza o impedimento del Segretario, le funzioni di rogito e autenticazione 
sono svolte dal Vice Segretario 

 

Art. 14 

Competenze dei Dirigenti Area/Ufficio   

I Dirigenti di Area/Ufficio ovvero i soggetti da questi incaricati come Responsabili degli 
Uffici, sono competenti alla stipula dei contratti dell’Ente. 
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Nel caso di contratti di acquisizione lavori, servizi e forniture il Dirigente/Responsabile del 
Servizio di Area/Ufficio con la determinazione a contrarre deve approvare lo schema di 
contratto e deve indicare la forma prescelta per la stipula del contratto. 

In caso di contratti riferibili a piu’ Uffici/Responsabili l’atto di approvazione del progetto, del 
lavoro/servizio/fornitura indica tra i Responsabili un unico sottoscrittore che agisce anche 
per delega degli altri. 

La conservazione delle scritture private non autenticate e delle lettere commerciali aventi 
valore negoziale, avviene a cura del Dirigente/Responsabile del Servizio dell’Area/Ufficio. 

Il Dirigente/Responsabile del Servizio procede direttamente alla stipula di contratti 
relativi ad acquisizione di lavori, servizi e forniture mediante corrispondenza secondo l’uso 
commerciale, consistente in apposito scambio di lettere a mezzo PEC, come disciplinato 
dall’art. 18 del D.lgs. 36/2023. 

Nei casi ODA, di adesione a convenzioni Consip ovvero di altri soggetti aggregatori,  
ovvero di RDO sul MEPA il contratto è stipulato fra il Dirigente/Responsabile del Servizio e 
l’aggiudicatario nella forma della scrittura privata/atto analogo che viene generata 
dall’applicativo del portale “Acquistinretepa” e ivi scambiata fra le parti. 

In tutti i casi in cui è richiesta la trascrizione del contenuto del contratto, questa è curata 
dall’Area/Ufficio interessata  

Le scritture private non autenticate sono soggette a registrazione ai sensi dell’allegato 
parte II D.p.r. 26/11/86 n. 131; in tal caso procede il Dirigente/Responsabile del Servizio 
interessato. 

 

Art. 15 

Competenze Ufficio Appalti e Contratti 

 

1. L’Ufficio Appalti e Contratti: 

- cura la redazione dei contratti di appalto nella forma pubblica e nella forma di scrittura 
privata autenticata e dispone la stesura finale di ogni altro contratto da stipularsi in una 
delle due forme suddette; 

- coadiuva il Segretario Generale nel relativo rogito e provvede, su disposizione di questi, 
all’iscrizione al repertorio conservato dall’ufficio medesimo assieme agli originali dei 
contratti;  

- provvede  alla registrazione degli atti stipulati nella forma pubblica o  nella forma di 
scrittura privata autenticata; 

- trasmette copia informatica del contratto al Dirigente/Responsabile del Servizio 
Area/Ufficio che lo ha sottoscritto nonché alla controparte; 

- predispone tutti gli atti necessari alla contabilizzazione delle spese contrattuali; 

- in caso di contratti con spese a carico dell’Ente, impegna con determina le relative 
spese; 

2.Non rientrano nella competenza dell’Area I/Ufficio Appalti e contratti: 

- le scritture private e le forme analoghe quali lettere commerciali etc; 
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Art. 16 

Atti a rogito notarile 

1. Viene fatto ricorso al rogito a cura di Notaio  per  contratti di trasferimento di diritto di 
proprietà su beni immobili  (alienati e/o acquistati dal Comune, a seguito di qualsivoglia 
procedura), di trasferimento e/o costituzione di diritti reali sugli stessi, nonché per la 
costituzione, modificazione o estinzione di tali diritti sui medesimi beni. 

2. Per i contratti di cui al comma 1 del presente articolo, l’Ufficio Comunale competente 
per materia compie, preliminarmente alla stipula, gli accertamenti previsti per legge sulla 
situazione urbanistica, catastale ed ipotecaria dell’immobile e ove necessario predispone 
lo schema di atto da trasmettere al Notaio che ne cura la stesura finale, il rogito, la 
registrazione e la trascrizione. 

3. Per i contratti di cui al comma 1 del presente articolo l’Ufficio Comunale competente 
provvede alla predisposizione di tutti gli allegati. 

4. Per i contratti di cui al comma 1 del presente articolo qualora le spese contrattuali siano 
a carico dell’Ente l’Ufficio competente dovrà procedere ad impegnare la relativa spesa. 

5. Per le Convenzioni Urbanistiche e gli Atti unilaterali d’obbligo in materia edilizia da 
stipulare in forma pubblica o per scrittura privata autenticata gli uffici di competenza per 
materia ne redigono lo schema, dopo aver proceduto agli accertamenti previsti per legge 
sulla situazione urbanistica, catastale e ipotecaria dei beni immobili oggetto dell’atto e lo 
trasmettono al Notaio che ne cura la stesura finale, il rogito, la registrazione e la 
trascrizione ove necessario. 

 

Art. 17 

Formazione del contratto in modalità elettronica 

1 Il Segretario Generale, nel contratto redatto in modalità elettronica, sia in forma pubblica 
sia nella autenticazione delle firme nella scrittura privata, deve attestare anche la validità 
dei certificati di firma eventualmente utilizzati dalle parti. Queste ultime sottoscrivono 
personalmente l’atto in presenza del Segretario Generale con firma digitale.  

Il Segretario potrà stipulare, qualora la dotazione tecnologica dell’Ente lo consenta e lo 
richiedano le particolari condizioni delle parti, atti pubblici in telepresenza, avvalendosi di 
firma digitale e di conferenze in remoto. 

2. L’apposizione della firma digitale integra e sostituisce l’apposizione di sigilli e timbri di 
qualsiasi genera e ad ogni fine previsto dalla normativa vigente. 

3. L’apposizione a un documento informatico di una firma digitale basata su un certificato 
elettronico revocato, scaduto o sospeso equivale a mancata sottoscrizione. 

4. Il Segretario Generale, oltre a verificare la validità del certificato stesso, deve rilevare gli 
elementi identificativi del titolare e del certificatore e gli eventuali limiti d’uso. 

5. Il Segretario Generale appone personalmente la propria firma digitale, dopo le parti e in 
loro presenza, fatto salvo quanto previsto al comma 1 del presente articolo 

6. La validazione temporale del documento informatico verrà effettuata secondo le 
modalità previste dalla legge; 
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7. I duplicati informatici hanno il medesimo valore giuridico, ad ogni effetto di legge, 
dell’originale da cui sono tratti, se la loro conformità all’originale, in tutte le sue 
componenti, è attestata da un pubblico ufficiale a cio’ autorizzato o se la conformità non è 
espressamente disconosciuta. Resta ferma, ove previsto, l’obbligo di conservazione 
dell’originale informatico. 

8. Le copie su supporto analogico (cartaceo) di documento informatico, anche sottoscritto 
con firma elettronica avanzata, qualificata o digitale, hanno la stessa efficacia probatoria 
dell’originale da cui sono tratte se la loro conformità all’originale in tutte le sue componenti 
è attestata da un pubblico ufficiale a cio’ autorizzato. Le copie e gli estratti su supporto 
analogico del documento informatico, conformi alle vigenti regole tecniche, hanno la 
stessa efficacia probatoria dell’originale se la loro conformità non è espressamente 
disconosciuta. Resta fermo, ove previsto, l’obbligo di conservazione dell’originale 
informatico. 

9. La copia per immagine sul supporto informatico di documenti formati in origine su 
supporto cartaceo, in conformità alle vigenti regole tecniche, ha la stessa efficacia 
probatoria dell’originale da cui è tratta se la sua conformità all’originale è attestata dal 
Segretario Generale o da altro pubblico ufficiale a cio’ autorizzato, con dichiarazione 
allegata al documento informatico sottoscritta con firma digitale. 

10. Il Segretario Generale puo’ attestare la conformità all’originale di copie, eseguite su 
supporto informatico o cartaceo, di documenti formati su qualsiasi supporto ed a lui esibiti 
in originale o in copia conforme. 

11. Qualora la dotazione tecnologica dell’Ente lo consenta, la registrazione del contratto, 
avverrà con modalità telematica ai sensi dell’articolo 3 bis del D.Lgs. 463/1997 e s.m.i. e 
gli obblighi fiscali saranno assolti in tal caso secondo le modalità definite dai Decreti di cui 
all’art. 21 del Codice dell’Amministrazione digitale. 

12. La registrazione dell’atto compete al Segretario Generale. 

13. Il sistema di conservazione di contratti informatici sarà assicurato nel rispetto delle 
nuove Regole tecniche per la conservazione dei documenti informatici. 

 

Art. 18 

Altre tipologie di contratti 

Le concessioni cimiteriali, le concessioni d’uso nonché i contratti di comodato relativi al 
patrimonio immobiliare comunale, qualora non assumano la forma di provvedimento 
unilaterale, sono stipulati nella forma della scrittura privata del Dirigente/Responsabile del 
Servizio dell’Area/Ufficio interessata. Se soggetti a registrazione, o in caso d’uso o in base 
a prescrizioni normative, tali atti saranno registrati a cura dello stesso 
Dirigente/Responsabile del Servizio competente o del Funzionario Responsabile; 

Le donazioni di beni mobili ed immobili, di opere d’arte e dell’ingegno sono stipulate nella 
forma dell’atto pubblico amministrativo. 
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Art. 19 

Spese contrattuali 

1. I contratti stipulati in forma pubblico amministrativa o per scrittura privata autenticata, 
iscritti al Repertorio dei Contratti dell’Ente, sono soggetti all’applicazione dei diritti di 
segreteria e di scritturazione, in conformità alle norme vigenti. La riscossione dei diritti di 
segreteria è obbligatoria, ai sensi di legge.  

2. L’accertamento dei diritti i cui al primo comma del presente articolo rientra nella 
competenza dell’ufficio Contratti. 

3. Per i contratti stipulati nella forma della scrittura privata non sono riscossi i diritti di 
segreteria. 

4. Tutti i contratti sono assoggettati all’imposta di bollo, tranne i casi di esenzione previsti 
dalla norma e, se dovute, all’imposta di registro, alle imposte catastale e ipotecaria, alla 
tassa ipotecaria, secondo le disposizioni della norma. 

5. Le spese contrattuali, comprensive di bollo, diritti di segreteria e di scritturazione, 
registrazione e, se del caso, trascrizione, sono di norma a carico della controparte, salvo 
diversa disposizione di legge sul riparto delle stesse o per diverso accordo fra le parti. 

6. Nel caso di concessione in comodato o in uso gratuito di beni mobili o immobili ad 
Associazioni Culturali, Sportive, a Enti di promozione sociale o Enti la cui attività porti 
lustro al Comune di Andora e il cui interesse pubblico sia equivalente o superiore mancato 
introito per il canone, sentita la Giunta Comunale, il Comune puo’ sostenere il 50% delle 
spese contrattuali. E’ esclusa la sottoscrizione di comodati d’uso gratuito con soggetti 
esercenti attività economiche –commerciali. 

7. In caso di contratti stipulati in forma di atto notarile, le spese saranno a carico delle parti 
secondo le norme ordinarie, salvo diversa disposizione nella determina a contrarre. Nel 
caso sia il Comune a dover sostenere per intero o in parte la spesa notarile si potrà 
procedere previa determinazione dirigenziale di impegno della spesa citata, a cura del 
Dirigente/Responsabile del Servizio dell’Area/Ufficio interessata. 

8. Il versamento delle spese contrattuali è effettuato prima della stipulazione del contratto. 

 

Art. 20 

Adeguamento dinamico 

Le previsioni del presente Regolamento si considerano automaticamente adeguate alle 
eventuali disposizioni legislative sopravvenienti. 

 

Art.21 

Norme transitorie e finali 

Sono abrogate tutte le norme comunali incompatibili con la disciplina contenuta nel 
presente Regolamento. 

 

 
 


