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Art. 1 - Finalita ed oggetto del Regolamento
Il presente Regolamento disciplina:

la gestione aziendale delle procedure di gara per I'affidamento di contratti pubblici
di lavori, servizi e forniture, di qualsiasi importo;

le procedure per I'acquisizione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alla
soglia di rilevanza comunitaria, ai sensi dell’art. 50 del d.lgs. 31 marzo 2023, n. 36
(di seguito anche “codice”).

Il Regolamento si applichera, conseguentemente, ogni qualvolta Qualita & Servizi
S.p.A. avra necessita di acquisire lavori, servizi e forniture in conformita a quanto
disposto:

dal d.lgs. 31 marzo 2023, n. 36;

dalle Linee guida predisposte dall’Autorita Nazionale Anticorruzione (di seguito
anche “ANAC”), per le parti non in contrasto con eventuali modifiche normative;

da tutti gli ulteriori decreti attuativi del codice;

per la gestione delle riserve e contestazioni negli appalti di servizi e forniture del
Qualita & Servizi S.p.A..

Tutti i contratti nonché le procedure finalizzate alla relativa stipulazione devono
essere gestite nel rispetto:

dei principi generali e della normativa espressa dall’'ordinamento comunitario e
nazionale;

nel rispetto del principio del risultato, della fiducia, dell’accesso al mercato, di
buona fede e di tutela dell’affidamento, di solidarieta e di sussidiarieta orizzontale,
di auto-organizzazione amministrativa, di autonomia contrattuale, di
conservazione dell’equilibrio contrattuale, principi di tassativita delle cause di
esclusione e di massima partecipazione, principio di applicazione dei contratti
collettivi nazionali di settore;

nel rispetto del principio di libera concorrenza;
nel rispetto dei principi di legalita, efficienza, efficacia, tempestivita e trasparenza;

dei principi e delle disposizioni poste a tutela dei lavoratori e dell’ambiente.

Qualora nel corso di validita del presente regolamento dovessero modificarsi le
disposizioni comunitarie e/o nazionali e/o regionali che disciplinano i procedimenti
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oggetto del presente regolamento, e di conseguenza le disposizioni del presente
regolamento dovessero essere divenute incompatibili con la normativa sopravvenuta,
le stesse si intendono implicitamente abrogate e automaticamente sostituite con le
norme comunitarie e/o nazionali e/o regionali sopravvenute.

Per quanto non espressamente previsto dal d.lgs. 36/2023, dalle Linee Guida ANAC,
dai decreti attuativi e dal presente Regolamento:

- alle procedure di affidamento e alle altre attivita amministrative in materia di
contratti si applicano le disposizioni di cui alla legge 7 agosto 1990, n. 241;

- alla fase di esecuzione si applicano le disposizioni del codice civile, giusto il disposto
dell’art. 12 del codice.

Costituiscono inoltre parte integrante e sostanziale del presente Regolamento i
seguenti atti della stazione appaltante:

- il Piano Triennale di Prevenzione della Corruzione;

- il Codice Etico

Tali atti e tale certificazione, quand’anche non richiamati negli atti e documenti delle
procedure di selezione del contraente, vincoleranno gli operatori economici e dagli
stessi dovranno essere osservati.

Art. 2 — Durata dei contratti, termine iniziale e finale e valore del contratto

In ciascun contratto di appalto stipulato deve essere indicata, in modo chiaro e
preciso, la durata dello stesso, ovvero la data entro la quale deve essere eseguita la
prestazione oggetto del vincolo contrattuale. In nessun contratto puo essere inserita
la clausola del tacito rinnovo. | contratti stipulati in violazione del predetto divieto
sono nulli.

Il calcolo del valore stimato degli appalti pubblici & basato sull’'importo totale pagabile
al netto dell’lVA, valutato per ciascun singolo contratto. Il valore complessivo
dell’affidamento tiene conto dell'importo massimo stimato, ivi compresa qualsiasi
forma di opzione, proroga, rinnovo espresso o ripetizione del contratto.

Quando sono previsti pagamenti di premi per i candidati o gli offerenti, ne deve essere
tenuto conto nel calcolo del valore stimato dell’appalto. La stima deve essere valida
al momento della pubblicazione del bando di gara, o nei casi in cui siffatto bando non
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e richiesto, al momento in cuila stazione appaltante avvia la procedura di affidamento
del contratto.

Art. 3 — Ripartizione delle competenze

Le attivita di indirizzo, programmazione e controllo in tema di acquisizioni di lavori,
servizi e forniture sono di competenza dell’Amministratore Unico.

Le fasi di progettazione, affidamento e di esecuzione, connesse all’attivita negoziale,
rientrano nella competenza degli uffici, sotto il coordinamento della Direzione
generale.

Art. 4 — Programma delle acquisizioni

L’acquisizione di lavori, servizi e forniture, viene definita nei seguenti documenti

programmatori:

1. programma triennale di forniture e servizi e relativi aggiornamenti annuali, per le
acquisizioni di singolo importo superiore a 140.000,00 € IVA esclusa;

2. programma triennale delle opere pubbliche (lavori), e relativi aggiornamenti
annuali, per le acquisizioni di singolo importo superiore a 150.000,00 € IVA
esclusa.

| programmi sono approvati contestualmente e nel rispetto dei documenti

programmatori (budget aziendale, piano industriale, bilancio previsionale e/o

preventivo).

L’approvazione dei programmi e di competenza dell’Amministratore Unico.

Nei programmi sono contenuti i seguenti elementi:

- oggetto dell’acquisizione;

- tipologia, settore e finalita dei lavori da realizzare;

- suddivisione in lotti funzionali;

- annualita di avvio delle procedure per I'acquisizione;
- durata del contratto;

- indicazione dei costi sulle diverse annualita;

- eventuale ricorso a centrali di committenza o soggetti aggregatori per
I'acquisizione.
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| programmi sono redatti in coerenza, e secondo le specifiche, di cui all’allegato I.5 del
codice.

Le variazioni ai programmi di cui ai punti 1) e 2) vengono approvati
dall’Amministratore Unico.

La programmazione delle acquisizioni di importo inferiore alle soglie di cui ai punti 1)
e 2) viene definita con documenti programmatori interni, predisposti dalla Direzione
generale di concerto con gli uffici interessati.

Art. 5 — Responsabile unico di progetto e il Direttore dell’esecuzione del contratto

Il responsabile unico di progetto € nominato contestualmente all’approvazione del

Programma triennale dei lavori e del Programma triennale per servizi e forniture,

ovvero all’adozione della determina a contrattare. I| RUP &€ competente per le fasi

della programmazione, della progettazione, dell'affidamento, dell'esecuzione e deve

possedere competenze professionali adeguate in relazione ai compiti per cui e

nominato.

In particolare il RUP deve essere in possesso dei requisiti previsti dall’allegato 1.2 del

codice.

Il RUP svolge tutti i compiti previsti dalla normativa vigente, ed in particolar mod tutti

i compiti previsti agli artt. 6, 7, 8 e 9 dell’allegato |.2 del codice per la fase di

programmazione e progettazione ed esecuzione.

Il RUP, salvo diversa indicazione nella determina a contrattare o nella determina di

aggiudicazione, svolge le funzioni di direttore dell’esecuzione del contratto o di

direttore dei lavori.

Il direttore dell’esecuzione del contratto (per servizi e forniture) & soggetto diverso

dal RUP nei seguenti casi:

a) prestazioni di importo superiore a € 500.000,00;

b) contratti aventi a oggetto servizi e forniture di particolare importanza (si veda art.
32 dell’all. 11.14 del Codice)

Il direttore dei lavori & soggetto diverso dal Responsabile Unico del Procedimento nei

seguenti casi:

a) lavori di speciale complessita o di particolare rilevanza sotto il profilo
architettonico, ambientale, storico-artistico e conservativo, oltre che tecnologico;

b) progettiintegrali;

c) interventi di importo superiore alla soglia comunitaria.
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Il direttore dell’esecuzione del contratto / il direttore dei lavori, ove diverso dal
Responsabile RUP, e indicato nel contratto di affidamento o in altro atto equivalente,
tempestivamente trasmesso al fornitore.

Il direttore dell’esecuzione del contratto / il direttore dei lavori & preposto al controllo
tecnico, contabile e amministrativo dell’esecuzione del contratto e svolge le funzioni
attribuitegli dalla normativa vigente e nel rispetto dell’allegato 11.14 del codice.

Art. 6 — Procedure di affidamento

Nell’ambito di quanto previsto dagli atti di programmazione, il Direttore generale e/o

Funzionario preposto al Settore/Ufficio cui compete I'acquisizione del lavoro e/o del

servizio e/o della fornitura cura le attivita istruttorie, propositive e preparatorie del

bene e/o della prestazione oggetto di approvvigionamento, all’esito delle quali si
procede con:

1. l'adozione della determinazione a contrattare, di competenza del Direttore
generale. La determina a contrattare: a) approva gli atti tecnici a base di gara; b)
approva i costi e il guadro economico complessivo dell’acquisizione; c) nel caso di
acquisizione non prevista negli atti di programmazione, da atto delle ragioni della
scelta, se determinate da esigenze aziendali operative sopravvenute e/o da
ragioni di urgenza; d) indice la procedura di gara, individuando la procedura, i
requisiti per la partecipazione, le modalita di pubblicazione e il criterio di
aggiudicazione;

2. l'avvio della procedura, con pubblicazione del bando di gara/avviso ovvero con
spedizione delle lettere di invito, se preuvisti.

In caso di assenza della figura dirigenziale e/o del funzionario preposto, I'avvio della

procedura di affidamento puo essere disposto dallAmministratore Unico della

stazione appaltante.

Art. 7 — Commissione valutatrice

In caso di aggiudicazione sulla base del criterio dell’'offerta economicamente piu
vantaggiosa, la stazione appaltante procede alla nomina della commissione
valutatrice, composta di tre o cinque membri. Le fasi di gara non comportanti
discrezionalita tecnica saranno condotte dal RUP, o da apposito seggio di gara. La
Commissione € nominata, su proposta del RUP, con atto del Direttore generale.
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La selezione dei componenti della commissione avviene, di norma, fra i dipendenti di
ruolo della Societa. | commissari devono essere in possesso di comprovata
competenza e professionalita nello specifico settore a cui si riferisce il contratto
ovvero nel settore dei contratti pubblici.

Alla commissione giudicatrice puo partecipare il RUP e, nel solo caso di contratti di
importo inferiore alla soglia comunitaria, anche in qualita di presidente.

I RUP potra richiedere nomina di commissari esterni solo in caso di accertata carenza
di competenze in organico, fra gli appartenenti alle seguenti categorie:

- dipendenti di altre amministrazioni o societa pubbliche;
- professionisti con almeno dieci anni di iscrizione nei rispettivi albi professionali;

- professori universitari di ruolo.

Non possono essere hominati commissari:

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 in giudicato,
per i reati previsti nel Capo | del Titolo Il del Libro Il 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 |'obbligo di astensione previste
dall'articolo 7 del regolamento recante il codice di comportamento dei dipendenti
pubblici, di cui al decreto del Presidente della Repubblica 16 aprile 2013, n. 62.

La Commissione di gara € competente in ordine alla valutazione delle offerte dal
punto di vista tecnico, salvo procedure di gara i cui criteri di aggiudicazione siano
costituiti meramente da criteri quantitativi o tabellari. Il procedimento di verifica
dell'anomalia & di competenza, di norma, del RUP. La stessa verifica potra essere
rimessa, su richiesta dello stesso RUP, alla commissione valutatrice o ad apposita
commissione.

Nessun compenso e dovuto al personale interno della Societa in quanto componenti

o segretari della Commissione tra i compiti istituzionali e, pertanto, soggiacciono al

principio di onnicomprensivita della retribuzione. La commissione puo0 riunirsi con

modalita telematiche che salvaguardino la riservatezza delle comunicazioni. La
commissione opera attraverso la piattaforma di approvvigionamento digitale per la
valutazione della documentazione di gara e delle offerte dei partecipanti.
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Art. 8 — Aggiudicazione

A seguito delle operazioni di gara, il Direttore generale adotta, su proposta del RUP,
in caso di aggiudicazione sulla base del criterio dei minor prezzo o a seguito dell’esito
di verifica di congruita delle offerte, o della commissione in caso di aggiudicazione
sulla base del criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, la determina di
aggiudicazione, ai sensi dell’art. 17 del codice. L’aggiudicazione e adottata dopo aver
verificato il possesso dei requisiti in capo all’offerente, ed € immediatamente efficace.
In ogni caso, I’esecuzione del contratto puo essere iniziata, anche prima della stipula,
per motivate ragioni.

In caso di assenza della figura dirigenziale, I’'aggiudicazione puo essere disposta
dal’Amministratore Unico della stazione appaltante.

Art. 9 — Stipula del contratto

Ai sensi dell’art. 18, comma 1, del codice la stipula del contratto avviene, a seguito
dell’eventuale termine dilatorio di cui all’art. 18 c. 3 del codice, a pena di nullita, in
modalita elettronica:

- mediante corrispondenza secondo I'uso del commercio consistente in un apposito
scambio di lettere, per contratti di importo inferiore alle soglie comunitarie;

- mediante scrittura privata, per contratti di importo pari o superiore alle soglie
comunitarie. Il contratto deve contenere altresi tutti gli elementi previsti dalle
disposizioni normative vigenti al momento della stipula. A titolo meramente
esemplificativo, il contratto deve indicare:

a) oggetto del contratto, descritto con termini chiari e precisi, dettagliato nei
contenuti della prestazione, anche nelle sue quantita e caratteristiche e descritto,
ove possibile, con riferimento a disposizioni di legge;

b) indicazione delle parti (con specificazione del legale rappresentante,
titolare/aggiudicatario, assegnatario, procuratore);

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

d) durata del rapporto contrattuale. Vanno stabiliti i termini di inizio e di fine del
rapporto contrattuale;



Qualita

i

b

soal . Servizi ®o8@&é ¢ @

f)
g)
h)
i)
j)
k)

valore netto dell'importo contrattuale (calcolato dalla somma degli importi
annuali) con precisazione del regime fiscale della prestazione
(soggetta/esente/non soggetta all’l.V.A.);

clausola di revisione del prezzo, per i contratti ad esecuzione periodica;

modalita di pagamento;

eventuali penalita;

rispetto delle norme circa il personale dipendente;

clausola di responsabilita;

clausole di risoluzione del contratto. Tale istituto € un rimedio sempre possibile
(regolato dall’art. 1453 e segg. del c.c.), anche se non viene menzionato nel
contratto, e pu0O avvenire: in via consensuale; per inadempimento; per
impossibilita sopravvenuta; per eccessiva onerosita. Qualora nel contratto sia
prevista la “clausola risolutiva espressa” (per violazione del termine essenziale o
di specifici obblighi contrattuali), la risoluzione avviene automaticamente, senza
poter piu chiedere alla controparte 'adempimento;

eventuale indicazione della cauzione, di norma calcolata su base percentuale
rispetto l'importo netto del contratto. Pud essere costituita mediante
fideiussione bancaria o polizza fideiussoria. Lo svincolo della cauzione avviene al
termine del rapporto contrattuale, a seguito del relativo provvedimento da parte
del RUP;

norme relative al subappalto; n

ai fini della tracciabilita dei flussi finanziari, di cui all’articolo 3, della legge 13
agosto 2010, n. 136 e s.m.i.:

I'impegno del fornitore a comunicare gli estremi del conto corrente bancario o
postale appositamente dedicato, anche in via non esclusiva, sul quale effettuare i
pagamenti esclusivamente tramite bonifico;

I'assunzione da parte del fornitore di tutti gli obblighi di cui alla suddetta legge
nell’esecuzione del contratto stesso, pena la nullita assoluta del contratto, nonché
la previsione della risoluzione del contratto in caso in cui le transazioni effettuate
in esecuzione del contratto vengono svolte senza avvalersi dello strumento del
bonifico.

Art. 10 — Report periodici

10
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Ai fini dell’espletamento della funzione di controllo, di cui all’art. 2, gli uffici
predisporranno appositi report periodici all’Amministratore Unico circa ['attivita
svolta, riportanti:

le procedure svolte o in corso nel lasso di tempo interessato, con indicazione dei

tempi di gara, del numero di partecipanti, degli esiti;

eventuali criticita emerse durante le fasi negoziali, ovvero nella fase di esecuzione
del contratto;

eventuali proposte di variazione ai documenti di programmazione di cui all’art. 4.

PARTE Il — ACQUISIZIONE DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE DI IMPORTO INFERIORE
ALLA SOGLIA COMUNITARIA

Art. 11 - Disposizioni generali

Le procedure di cui al presente titolo sono utilizzate per assicurare il principio del
risultato dell’affidamento del contratto e della sua esecuzione con la massima
tempestivita e il migliore rapporto possibile tra qualita e prezzo, di cui all’art. 1 del
codice. Il ricorso alle procedure sotto soglia deve inoltre garantire:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

il principio di economicita, ovvero I'uso ottimale delle risorse da impiegare nello
svolgimento della selezione ovvero nell’esecuzione del contratto;

il principio di efficacia, ovvero la congruita dei propri atti rispetto al
conseguimento dello scopo e dell’interesse pubblico cui sono preordinati;

il principio di tempestivita, ovvero |'esigenza di non dilatare la durata del
procedimento di selezione del contraente in assenza di obiettive ragioni;

il principio di correttezza, ovvero una condotta leale ed improntata a buona fede,
sia nella fase di affidamento sia in quella di esecuzione;

il principio di libera concorrenza, ovvero l'effettiva contendibilita degli
affidamenti da parte dei soggetti potenzialmente interessati;

il principio di non discriminazione e di parita di trattamento, ovvero una
valutazione equa ed imparziale dei concorrenti e I'eliminazione di ostacoli o
restrizioni nella predisposizione delle offerte e nella loro valutazione;

11
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g) il principio di trasparenza e pubblicita, ovvero la conoscibilita delle procedure di
gara, nonché 'uso di strumenti che consentano un accesso rapido e agevole alle
informazioni relative alle procedure;

h) il principio di proporzionalita, ovvero I'adeguatezza e idoneita dell’azione rispetto
alle finalita e all'importo dell’affidamento;

i) il principio di rotazione, al fine di evitare il consolidamento di rapporti solo con
alcune imprese, favorendo la distribuzione delle opportunita degli operatori
economici di essere affidatari di un contratto pubblico.

Nessuna acquisizione di forniture, servizi ed esecuzione di lavori pud essere

artificiosamente frazionata per eludere le procedure ad evidenza pubblica, al fine di

consentire 'applicazione della disciplina delle acquisizioni sotto soglia. Le modalita di

calcolo del valore degli affidamenti sono quelle previste all’art. 14 del codice.

Art. 12 - Affidamento diretto

L’affidamento diretto, nei limiti degli importi consentiti dalle normative vigenti al

momento dell’acquisizione, € disposto dal Direttore generale con apposita determina

unica e semplificata di affidamento che ne espliciti 'oggetto, I'importo, il fornitore, le
ragioni della scelta e il possesso dei requisiti di carattere generale, ed eventualmente

di carattere finanziario e/o tecnico-professionale, nel caso la particolarita della

prestazione lo richieda. L'operatore economico che non dia riscontro ad una richiesta

di preventivo nei tempi e nei modi previsti dalla PEC/mail di richiesta potra essere

escluso dalla partecipazione al successivo affidamento per analoghe prestazioni e

fascia di importo.

Nel caso, ai fini dell’affidamento, sia prevista la valutazione di elementi ulteriori

rispetto alla convenienza economica (quali miglior costo/efficacia relativamente al

prezzo praticato, tempi di esecuzione, caratteristiche qualitative, modalita operative

di realizzazione, servizio post-esecuzione e/o post-vendita), questi verranno valutati

dal RUP e della scelta verra data congrua motivazione in sede di determinazione.

L’affidamento diretto puo essere espletato mediante:

a) richiesta di un preventivo ad un unico operatore economico, con successiva
valutazione della congruita e convenienza dell’offerta stessa rispetto ai prezzi
medi di mercato;

b) richiesta di preventivi a pil operatori economici;

12
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pubblicazione di un avviso di manifestazione di interesse, con le modalita di cui
all’allegato 1.1 del codice, e successivo invito di tutti gli operatori economici che
hanno manifestato interesse a presentare preventivo, se in possesso dei requisiti
richiesti.

Per gli affidamenti di cui all’articolo 50, comma 1, lettere a) e b) non si applica il calcolo
della soglia di anomalia delle offerte, né, di conseguenza I'esclusione automatica delle
stesse. In ogni caso la societa puo valutare la congruita di ogni offerta che, in base ad
elementi specifici, appaia anormalmente bassa.

In caso di assenza della figura dirigenziale e/o del funzionario preposto, I'avvio della
procedura di affidamento puo essere disposto dall’Amministratore Unico del Qualita
& Servizi S.p.A.

Art. 13 - Procedura negoziata
La procedura negoziata prende avvio con la determina a contrattare del Direttore
generale e contiene gli elementi essenziali di cui all’art. 6 del presente Regolamento.

A.

Fase di indagine del mercato: L'indagine di mercato e preordinata a conoscere
I'assetto del mercato, i potenziali concorrenti, gli operatori economici interessati,
ed e gestita con le modalita previste nell’allegato Il.1 del codice. Tale fase non puo
ingenerare negli operatori alcun affidamento sul successivo invito alla procedura.
Le indagini di mercato sono svolte secondo le modalita ritenute piu convenienti
dalla stazione appaltante, differenziate per importo e complessita di affidamento,
secondo i principi di adeguatezza e proporzionalita, anche tramite la
consultazione dei cataloghi elettronici del mercato elettronico propri o delle altre
stazioni appaltanti, nonché di altri fornitori esistenti, formalizzandone i risultati,
eventualmente ai fini dell’adozione della determinazione a contrarre o dell’atto
equivalente, avendo cura di escludere quelle informazioni che potrebbero
compromettere la posizione degli operatori sul mercato di riferimento. La
stazione appaltante assicura I'opportuna pubblicita dell’attivita di esplorazione
del mercato, scegliendo gli strumenti piu idonei in ragione della rilevanza del
contratto per il settore merceologico di riferimento e della sua contendibilita, da
valutare sulla base di parametri non solo economici. La durata della pubblicazione
dell’avviso & stabilita in ragione della rilevanza del contratto, per un periodo di
almeno quindici giorni, salva la possibilita di riduzione del suddetto termine per
motivate ragioni di urgenza a non meno di cinque giorni. L’avviso dovra riportare
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i seguenti elementi: - valore dell’affidamento; - gli elementi essenziali del
contratto; - i requisiti di idoneita professionale; - i requisiti minimi di capacita
economica/finanziaria e le capacita tecniche e professionali richieste ai fini della
partecipazione; - il numero minimo ed eventualmente massimo di operatori che
saranno invitati alla procedura; - i criteri di selezione degli operatori economici; -
il termine entro il quale gli operatori economici dovranno far pervenire la loro
manifestazione di interesse alla partecipazione alla selezione; - le modalita per
comunicare con la stazione appaltante; - I'eventuale facolta di procedere alla
selezione dei soggetti da invitare mediante sorteggio pubblico.

B. Istituzione e ricorso agli elenchi fornitori. La stazione appaltante puo individuare
gli operatori economici da invitare, selezionandoli da elenchi appositamente
costituiti. Gli elenchi sono costituiti a seguito di avviso pubblico, nel quale &
rappresentata la volonta della stazione appaltante di realizzare un elenco di
soggetti da cui possono essere tratti i nomi degli operatori da invitare. L’avviso &
reso conoscibile mediante pubblicazione sul profilo del committente o altre
forme di pubblicita ritenute necessarie in funzione della importanza, complessita,
rilevanza della tipologia di lavoro, servizio o fornitura per cui I’elenco fornitori e
istituito. L’avviso per l'istituzione dell’elenco fornitori deve indicare: - i requisiti
generali che gli operatori economici devono possedere; - la modalita di selezione
degli operatori economici da invitare; - le eventuali categorie e fasce di importo
in cui "amministrazione intende suddividere 'elenco e gli eventuali requisiti
minimi richiesti per l'iscrizione, parametrati in ragione di ciascuna categoria o
fascia di importo. L'operatore economico attesta il possesso dei requisiti
mediante dichiarazione sostitutiva in conformita alle previsioni del testo unico
delle disposizioni legislative e regolamentari in materia di documentazione
amministrativa, di cui al D.P.R. 28 dicembre 2000, n. 445. L'operatore economico
e tenuto a informare tempestivamente la stazione appaltante rispetto alle
eventuali variazioni intervenute nel possesso dei requisiti secondo le modalita
fissate dalla stessa. La stazione appaltante procede alla valutazione delle istanze
di iscrizione nel termine di trenta giorni dalla ricezione dell’istanza. L’iscrizione
degli operatori economici interessati provvisti dei requisiti richiesti € consentita
senza limitazioni temporali. Pertanto, I’elenco fornitori € un elenco aperto cui
possono accedere in qualunqgue momento gli operatori economici interessati in
possesso dei necessarirequisiti. Tuttavia, I’elenco fornitori pud essere istituito per
una durata predeterminata al termine della quale esso elenco perdera validita e
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operativita, fatta salva la facolta della stazione appaltante di prorogarne
I'efficacia e/o di istituirlo ex novo, se del caso, modificando i requisiti di accesso
degli operatori economici in conformita alla legislazione vigente e alle mutate
esigenze della stazione appaltante. La stazione appaltante nell’avviso istitutivo
dell’elenco fornitori indica le modalita di revisione dell’elenco, con cadenza
prefissata —ad esempio semestrale — o al verificarsi di determinati eventi, cosi da
disciplinarne compiutamente modi e tempi di variazione. Gli operatori economici
che, a valutazione della stessa stazione appaltante, hanno commesso grave
negligenza o malafede nell’esecuzione delle prestazioni affidate dalla stessa o che
hanno commesso un errore grave nell’esercizio della loro attivita professionale,
possono essere esclusi dagli elenchi. Possono essere del pari esclusi quegli
operatori economici che non presentano offerte a seguito di tre inviti nel biennio.
Gli elenchi, non appena costituiti, sono pubblicati sul profilo committente della
stazione appaltante, nella sezione ad essi dedicata.

C. La consultazione degli operatori economici. Nel caso in cui sia stata avviata
indagine di mercato, previo avviso pubblicato sul profilo committente e
successiva valutazione in ordine alla ammissibilita degli operatori economici che
abbiano formulato tempestiva manifestazione diinteresse, la stazione appaltante
invita a formulare offerta tutti gli operatori economici ammessi, fatta salva
I'ipotesi in cui I"avviso abbia specificato il numero massimo degli operatori
economici ammissibili. In tal caso la selezione degli operatori economici da
invitare segue i criteri indicati dall’avviso stesso. Il numero minimo dei concorrenti
da invitare dovra essere, in ogni caso, non inferiore al numero previsto dalla
normativa nazionale applicabile al momento dell’avvio della procedura. Nel caso
di consultazione degli operatori economici iscritti nell’elenco fornitori di
riferimento, la stazione appaltante, di norma, comunica a tutti i predetti operatori
economici la volonta di procedere all’affidamento dello specifico contratto
d’appalto chiedendo loro di manifestare interesse a partecipare alla relativa
selezione entro il termine non minore di quindici giorni, fatta salva la possibilita
di riduzione del suddetto termine per motivate ragioni di urgenza a non meno di
cinque giorni. La stazione appaltante, di norma, invitera a formulare offerta tutti
gli operatori economici iscritti nell’elenco fornitori che abbiano manifestato
interesse a partecipare alla procedura di selezione, fatta salva I'ipotesi in cui nella
comunicazione per la manifestazione di interesse la stazione appaltante abbia
specificato il numero massimo degli operatori economici ammissibili.
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D. Il confronto competitivo. L'invito contiene tutti gli elementi che consentono alle
imprese di formulare un’offerta informata e dunque seria, tra cui almeno: -
I'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche tecniche e prestazionali e il
suo importo complessivo stimato; - i requisiti generali, di idoneita professionale e
quelli economico-finanziari/tecnico- organizzativi richiesti per la partecipazione
alla gara o, nel caso di operatori economici iscritti nell’elenco fornitori di
riferimento, la conferma del possesso dei requisiti speciali in base ai quali sono
stati inseriti nell’elenco; - il termine di presentazione dell’offerta ed il periodo di
validita della stessa; - I'indicazione del termine per I'esecuzione della prestazione;
- il criterio di aggiudicazione prescelto, motivando adeguatamente nel caso di
applicazione del criterio del minor prezzo, di cui all’art. 108, comma 3, del codice
dei contratti pubblici. Nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta economicamente
piu vantaggiosa secondo il miglior rapporto qualita/prezzo, gli elementi di
valutazione e la relativa ponderazione; - la misura delle penali; - I'indicazione dei
termini e delle modalita di pagamento; - I'eventuale richiesta di garanzie; - il
nominativo del RUP; - lo schema di contratto ed il capitolato tecnico, se
predisposti.

In caso di assenza della figura dirigenziale, I'avvio della procedura di puo essere

disposta dall’Amministratore Unico del Qualita & Servizi S.p.A.

Art. 14 - Principio di rotazione

La rotazione si applica ad affidamenti che abbiano ad oggetto una commessa
rientrante nello stesso settore merceologico, ovvero nella stessa categoria di opere,
ovvero nello stesso settore di servizi.

Con riferimento alle procedure di affidamento diretto, I'imparzialita della procedura
e la tutela della concorrenza verra garantita per mezzo del principio di rotazione; un
nuovo affidamento o una nuova richiesta di preventivo al contraente uscente deve
avere carattere eccezionale e richiedere un’adeguata motivazione in ordine a:

- struttura del mercato;
- effettiva assenza di alternative;

- accurata esecuzione del precedente contratto.

16



Qualita e
soal X Servizl @ 5§98 &

i

-

L

-

b

Per affidamenti di importo inferiore a € 5.000,00, il riaffidamento o una nuova
richiesta di preventivo al contraente uscente non necessita di particolare o ulteriore
motivazione.

La rotazione non si applica laddove lI'indagine di mercato sia stata effettuata senza
porre limiti al numero di operatori economici in possesso dei requisiti richiesti da
invitare.

Art. 15 - Verifica dei requisiti

Le modalita di verifica dei requisiti per le procedure sottosoglia sono stabilite dal
presente regolamento in ossequio al principio di speditezza dell’azione
amministrativa e di non aggravamento del procedimento. Per gli affidamenti di
qualsiasi importo si procede (nei confronti dell’affidatario):

- alla verifica dei requisiti di ordine generale nonché speciale, se preuvisti.

Per lavori, servizi e forniture di importo superiore a € 40.000,00, si procedera (nei
confronti dell’affidatario), alla verifica integrale dei requisiti sull affidatario per mezzo
dei sistemi FVOE 2.0, Durconline e (se del caso) della Banca dati nazionale antimafia.
La verifica completa dei requisiti potra essere svolta anche per importi inferiori a €
40.000,00, nel caso in cui la verifica venga espletata per messo del sistema FVOE 2.0,
nonché tutte le volte in cui sorgano fondati dubbi sulla veridicita delle dichiarazioni
rese dagli operatori economici.

In aggiunta a quanto previsto nei punti precedenti, per ogni anno solare,
I’Amministrazione procedera alla verifica a campione dei requisiti degli affidatari che
non siano gia stati sottoposti a verifica integrale.

Art. 16 — Garanzie

La garanzia provvisoria di cui all’art. 106 del codice non viene, di norma, richiesta per

gli affidamenti di importo inferiore alla soglia comunitaria.

La garanzia definitiva di cui all’art. 117 e 53 c. 5 del codice:

a) nonviene, di norma, richiesta per gli affidamenti di lavori di importo inferiore a €
150.000,00 e per gli affidamenti di servizi e forniture di importo inferiore a €
140.000,00
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b) viene richiesta nella misura del 5%, per gli affidamenti di lavori di importo
superiore a € 150.000,00 e inferiore a € 500.000,00 e per gli affidamenti di servizi
e forniture di importo superiore a € 140.000,00 e inferiore alla soglia comunitaria.

Art. 17 - Stipula del contratto

Ai sensi dell’art. 18 c. 3 del codice, il termine dilatorio di 32 giorni, durante il quale
non e possibile procedere alla stipula del contratto, non si applica per gli affidamenti
di importo inferiore alla soglia comunitaria.

Art. 18 — Trasparenza e pubblicita degli affidamenti
Ai fini di garantire pubblicita e trasparenza dell’operato dellAmministrazione,
verranno pubblicati su apposita sezione del sito:

- per gli affidamenti diretti: 22 a) report annuale, ai sensi dell’art. 1 c. 32 della L.
190/2012;

- b) determine di affidamento per le procedure negoziate, ai sensi dell’art. 20 e 28
del codice: a) atti relativi all’avviso di indagine di mercato b) determina a
contrattare c) determina di ammissione ed esclusione dalla gara d) verbali di gara,
a seguito dell’aggiudicazione e) curricula dei componenti la commissione
valutatrice f) determine di aggiudicazione g) resoconti della gestione finanziaria dei
contratti al termine della loro esecuzione

Art. 19 - Verifica di conformita

Per tutte le acquisizioni sottosoglia, come definite ai sensi dell’art. 50 c. 7 del codice,
il certificato di collaudo o il certificato di verifica di conformita sono sostituiti con il
certificato di regolare esecuzione, rilasciato per i lavori dal direttore dei lavori e per
forniture e servizi dal responsabile unico del procedimento ovvero, se previsto, dal
direttore dell’esecuzione del contratto.

Art. 20 — Spese economali
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Sono esclusi dall’ambito di applicazione del presente regolamento le spese economali
fino al limite massimo di Euro 1.500,00 (millecinquecento/00), per le quali si applica
il relativo regolamento aziendale.

Art. 21 - Disposizioni finali ed entrata in vigore

Dall’entrata in vigore del presente Regolamento, fatta eccezione per le procedure ed
i contratti in corso, € abrogato il precedente regolamento.

Tutte le modifiche al presente regolamento, che dovessero rendersi necessarie
dovranno essere approvate con apposita deliberazione dell’Amministratore Unico.

Il presente Regolamento entra in vigore alla data di approvazione dall’Assemblea dei
Soci (01.07.2026) ed e reso pubblico attraverso la sua pubblicazione sul sito internet
della Qualita & Servizi S.p.A..
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Le spese economali sono suddivise in tre fasce operative in funzione dell'importo. Per ciascuna
fascia sono definite la procedura di acquisto, il livello di autorizzazione richiesto e la modalita’ di
pagamento ammessa, in applicazione dell'art. 50, comma 1, lett. a) del D.Lgs. 36/2023.

Fascia di importo Procedura Autorizzazione Pagamento ammesso

Fino a 500,00 EUR Acquisto diretto del Non richiesta Contante o carta
Responsabile di settore istituzionale

Da 500,01 a 1.000,00 Acquisto diretto con verifica Direttore Generale — Preferibilmente carta

EUR congruita del prezzo anche tramite mail- istituzionale

Da 1.000,01 a 1.500,00 | Affidamento diretto ex art. 50, | Direttore Generale - atto | Carta istituzionale o
EUR c.1, lett. a) D.Lgs. 36/2023 - scritto preventivo bonifico
almeno 1 preventivo

Oltre 1.500,00 EUR ESCLUSO dalla cassa economale - procedure ordinarie D.Lgs. 36/2023

L'art. 11 del D.Lgs. 36/2023 vieta il frazionamento artificioso degli acquisti finalizzato a eludere le
soglie di spesa. La regola si applica integralmente alla cassa economale.

REGOLA A Divieto assoluto di frazionamento

E' vietato suddividere un acquisto unitario in piu' operazioni separate per mantenere ciascuna sotto
la soglia di EUR 1.500,00 o per evitare l'autorizzazione dirigenziale.

Esempi di frazionamento vietato:

a) acquistare dallo stesso fornitore, nello stesso giorno, beni analoghi con due scontrini
distinti anziché' un'unica fattura;
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b) suddividere una fornitura programmabile in piu ordini mensili per restare sotto soglia;
c) effettuare piu rimborsi a dipendenti per lo stesso acquisto frazionato.

REGOLA B Conseguenze del frazionamento
a) La spesa frazionata non €' rimborsabile e resta a carico personale del responsabile;
b) Awvio del procedimento disciplinare nei confronti del’lEconomo;
c) Segnalazione all'Organo di Revisione e, se del caso, alla Procura della Corte dei Conti.

Per ogni spesa deve esistere idoneo documento fiscale. | requisiti variano in funzione della fascia di
importo:

Fascia ' Documenti obbligatori ‘ Verifica fornitore

Fino a 500 EUR Fattura o ricevuta fiscale con descrizione | Nessuna verifica formale
analitica

Da 500,01 a 1.000 EUR Fattura + dichiarazione Economo sulla Controllo P.IVA attiva sul portale
congruita' del prezzo (es. stampa prezzi Agenzia Entrate
online)

Da 1.000,01 a 1.500 EUR Fattura + almeno 1 preventivo scritto + Visura camerale semplificata o
autorizzazione dirigenziale preventiva autocertificazione fornitore su
assenza cause ostative artt. 94-98
D.Lgs. 36/2023

REGOLA C Requisiti del documento fiscale (tutte le fasce)

Qualsiasi documento giustificativo deve obbligatoriamente riportare:
a) intestazione del fornitore con partita IVA o codice fiscale;
b) data dell'operazione;

c) descrizione analitica dei beni/servizi (non sono accettate diciture generiche come 'varie' o
'materiale’);

d) importo unitario, quantita e totale con IVA separata;
e) attestazione del pagamento (quietanza).
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In attuazione dei principi di trasparenza del D.Lgs. 36/2023 e della normativa antiriciclaggio (D.Lgs.
231/2007), si applicano le seguenti regole:

REGOLA D Pagamenti in contante

a) Ammessi solo fino a EUR 500,00 per singola operazione;
b) La giacenza massima di contante in cassa non puo' superare EUR 1.000,00;
c) Ogni prelievo di contante e' annotato immediatamente nel registro di cassa.

REGOLA E Pagamenti con carta istituzionale

a) Strumento preferenziale per tutte le fasce di importo;
b) Conservare lo scontrino POS unitamente alla fattura;

c) Riconciliazione mensile obbligatoria tra estratto conto carta e registro di cassa.

REGOLA F Pagamenti tramite bonifico

a) Obbligatori per importi da EUR 250,01 a EUR 1.500,00 in assenza di carta istituzionale;

b) La causale del bonifico deve riportare il numero della fattura e la descrizione sintetica della
fornitura;

c) Il rimborso al dipendente che abbia anticipato la spesa avviene entro 5 giorni lavorativi.

Di seguito la procedura da seguire per ogni acquisto, articolata per fascia di importo.

Fascia A - Fino a EUR 500,00
1) Il Responsabile di settore verifica che la spesa rientri tra quelle ammissibili;
2) Effettua I'acquisto e ritira documento fiscale valido;
3) Annota immediatamente la spesa nel registro di cassa;
4) Conserva il documento originale nel fascicolo mensile.

N
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Fascia B - Da EUR 500,01 a EUR 1.000,00
1) Il Responsabile di settore verifica 'ammissibilita della spesa;

2) Invia richiesta di autorizzazione al Direttore Generale (e-mail con oggetto: 'Autorizzazione
spesa economale EUR [importo] - [causale]);

3) Ricevuta l'autorizzazione, effettua 'acquisto verificando la congruita del prezzo (stampa
schermata prezzo di mercato o confronto con listini);

4) Ritira fattura e la annota nel registro allegando la dichiarazione di congruita.

Fascia C - Da EUR 1.000,01 a EUR 1.500,00
1) Il Responsabile di settore redige richiesta scritta al Direttore Generale con: descrizione del
bene/servizio, importo stimato, motivazione dell'urgenza,

2) Acquisisce almeno 1 preventivo scritto dal fornitore (e-mail, offerta su carta intestata o
documento equivalente);

3) Ottiene autorizzazione scritta preventiva del Direttore Generale;

4) Verifica i requisiti del fornitore (partita IVA attiva + autodichiarazione assenza cause
ostative artt. 94-98 D.Lgs. 36/2023);

5) Effettua I'acquisto e paga con carta istituzionale o bonifico;
6) Conserva nel fascicolo: preventivo, autorizzazione, autodichiarazione fornitore, fattura.

Le seguenti tipologie di spesa sono ammesse in deroga alle soglie e alle procedure ordinarie di cui
ai paragrafi precedenti, in quanto caratterizzate da obblighi di legge, prestazioni infungibili o urgenze
non programmabili:

a) Trasporto merci e corrispondenza tramite corrieri, imballaggi, facchinaggi e deposito;

b) Spese postali;

c) Abbonamenti a riviste, periodici e acquisto di libri, pubblicazioni, giornali;

d) Canoni di abbonamento audiovisivi;

e) Pubblicita e affissione manifesti;

f) Inserzioni e pubblicazioni di bandi ed avvisi di gara;

g) Spese di registro, spese contrattuali, diritti erariali, imposte e tasse varie, canoni diversi;
h) Tasse inerenti gli autoveicoli;

i) Ritiro merci in contrassegno;

j) Vidimazione libri e registri;
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k) Quote di iscrizione a Convegni, giornate di studio;
[) Iscrizioni albi professionali;

m) Spese per pratiche edilizie, collaudi, allacciamenti, visure catastali ed altre spese
analoghe;

n) Certificati CCIAA, tribunali e simili;

0) Acquisto di modulistica prestampata e valori bollati;

p) Materiali di consumo di urgente necessita non giacenti a magazzino;
g) Canoni demaniali.
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