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SEGRETERIA GENERALE — UFFICIO CONTRATTI

MANUALE D'USO PER LA STIPULAZIONE DEI CONTRATTI

Premessa

Il presente documento ha lo scopo di fornire indmai agli uffici per la corretta redazione e stgmione dei
contratti (in primo luogo quelli di appalto; in mig accessoria, e solo per alcuni aspetti, ancb#i giu
compravendita e locazione).

Si tratta di una Circolare operativa necessariagnent costante aggiornamento, anche in rapporto a
sopravvenienze normative e giurisprudenziali.

L'iter della stipulazione viene considerato a partialla fase di aggiudicazione provvisoria, capitogo di
tutti gli adempimenti relativi alla verifica deiquisiti e di tutta la documentazione necessarieopquleutica
alla stipulazione.

In rapporto alla fase di stipulazione propriameirnteesa sono presentate le modalita di sottoscrzion
elettronica e digitale.

Normativa di riferimento
La principale normativa di riferimento € la segwent
- Decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 codie¢ contratti pubblici (e successive modifiche apgte dal
correttivo D.L.vo 56/2017);
- Decreto Legge 23 dicembre 2013, n. 145, conwectin legge n. 9/2014destinazione Italig sulla stipula
in modalita elettronica
- Decreto Legge 18 ottobre 2012, n. 179, convectito legge n. 221/2012 (articolo 6, comma 3) sstifaula
in modalita elettronica
- Legge 13 agosto 2010, n. 136 tracciabilita deidi finanziari
- Decreto ministeriale 22 febbraio 2007 impostaalio atti trasmessi per via telematica
- Decreto Legislativo 7 marzo 2005, n. 82 codickateministrazione digitale o CAD
- Decreto legislativo 18 dicembre 1997 n. 463 pdoce telematiche di registrazione
- Decreto del Presidente della Repubblica 26 af8&6 n. 131 imposta di registro come integratdiatal
26 comma 2 e 3 Legge 8/2013
- Decreto del Presidente della Repubblica 26 ottd®72 n. 642 imposta di bollo
- Regio decreto 18 novembre 1923 n. 2440 Nuoveodigni sull’Amministrazione del Patrimonio e sull
contabilitd generale dello stato
- Legge 6 febbraio 1913 n. 89 Legge notarile
Per quanto riguarda le fonti interpretative, siredgno fra le altre (in materia di stipula in
modalita elettronica):
— Comunicato ANAC 4 novembre 2015;
— Determinazione AVCP (oggi ANAC) 13 febbraio 20131n
— Orientamenti e deliberazioni ANAC in materia.



SEZIONE | -ISTRUTTORIA PRELIMINARE AL CONTRATTO

1. Provvedimento a contrattare.

Verificata I'esistenza dell’atto di programmazionecessario e, ovviamente della disponibilita finara,
I'atto che innesca la procedura e il provvedimentmntrattare. Il codice stabilisce che le stazapmaltanti,
in conformita ai propri ordinamenti, “decretano etefminano di contrarre”. La norma (articolo 32mooa
2) qualifica indirettamente ma in maniera chianardvvedimento a contrattare come atto gestiomatrio
dei dirigenti o responsabile di servizio, rifereada provvedimenti qualificati come “decreti” o ‘tdemine”,
tipicamente appartenenti alla sfera dei dirigenti.

| provvedimenti a contrattare debbono individuare:

1) gli elementi essenziali del contratto;

2) i criteri di selezione degli operatori econongdielle offerte.

Dunque, sin dal primo atto, occorre che 'ammimigione si autovincoli ed in modo trasparente evden
contenuti essenziali del contratto, cioé sostammate il dettaglio della prestazione e dei termdni
pagamento. A guesto proposito, nell’lambito degli &tali occorre prendere a riferimento la presis
dell'articolo 192, comma 1, del d.lgs 267/2000sansi del quale la stipulazione dei contratti desgsere
preceduta da apposita determinazione del respdashdbiprocedimento di spesa indicante:

a) il fine che con il contratto si intende persegui

b) l'oggetto del contratto, la sua forma e le akdeisitenute essenziali;

c) le modalita di scelta del contraente ammesske d@hsposizioni vigenti in materia di contratti kel
pubbliche amministrazioni e le ragioni che ne salf®@base.

Il Codice dei contratti chiarisce che il provvedim® a contrattare va adottato “prima dell'avvio ldel
procedure di affidamento dei contratti pubblicisse, quindi, deve precedere e mai seguire la praztine
del bando o I'avvio delle diverse procedure elgitbe 0 negoziate.

Ovviamente la selezione dei partecipanti e dellertef avviene mediante uno dei sistemi e secorudibeiri
previsti dal Codice.

| “sistemi” di gara sono:

la procedura aperta;

la procedura ristretta;

la procedura competitiva con negoziazione;

la procedura negoziata senza previa pubblicazioon bando;

il dialogo competitivo;

: il partenariato per I'innovazione.

Vi sono, poi, le procedure “semplificate” previstiall’articolo 36, comma 2, del codice: si tratta di
affidamenti anche diretti, ma motivati sotto la l&glei 40.000 euro e di procedure negoziate sdicguk
tra i 40.000 euro e la soglia comunitaria per fomei e servizi, e tra i 40.000 euro e il milioneedro per i
lavori.

| “criteri” di gara sono le modalita con le qualieme selezionato il contraente. Il Codice ne iruira
essenzialmente due: I'offerta economicamente pitiagayiosa, che individua elementi combinati di qaad
prezzo; il minor prezzo o massimo ribasso, relegddtu.lgs 50/2016 ad ipotesi sostanzialmente vesid
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2. Awvio della procedura.

La procedura di gara prende il suo avvio con l'atte materialmente e la fonte della cosiddettad&via
pubblica”, cioé che rende noto al pubblico I'inteme del’amministrazione di selezionare un conitaeui
affidare la prestazione.

In linea generale, I'avvio della procedura & effetb con la pubblicazione del bando di gara, sezdad
modalita e regole previste dal codice. Ma, poieghénbdalita operative possono essere molte, alodi €lei
casi in cui il bando e obbligatorio (procedure éper ristrette), i provvedimenti che innescanortecedure
possono essere di varia natura. Per esempio, seldi@ppalti esclusi dall'applicazione del Codies quali
siano ammesse forme semplificate di selezioneu@itpattare di avvisi di manifestazione di inteeess
partecipare a fasi successive di procedure negoapure direttamente lettere di invito a presentma
proposta economica nel caso di affidamenti difggneralmente ammessi sotto la soglia dei 40.088).eu
Nel caso, poi, in cui 'amministrazione utilizzrementi di negoziazione su piattaforme web, conMePa,
gli atti materiali di avvio delle procedure sonsmbsti seguendo le indicazioni procedurali del&tpforme
medesime.



3. Presentazione dell'offerta e sua validita.

Il Codice specifica con molta chiarezza (articoR) 8he ciascun concorrente non pud presentare ipiu d
un’offerta. Si tratta di un divieto operante diastiente per legge: dunque, non & necessario claadlobdi
gara, considerato lex specialis, lo disponga dine¢tinte, perché venga pronunciata l'esclusione
dell'operatore economico che presenti piu di urgd.

L'offerta, ancora, vincola I'operatore economic@dh presenta per il periodo di tempo indicatobagdo o
nell'invito di gara; laddove questi provwvedimentimrechino l'indicazione della durata del vincdlofferta
vincola I'operatore economico per 180 giorni datadenza del termine per la sua presentazioneaviajtt

la stazione appaltante puo chiedere agli offerémifferimento di detto termine, quando le opecasidi
gara si prolunghino oltre le previsioni. Ovviamenimane in facolta degli operatori economici ataret la
proposta di riferimento o rifiutarla e ritirarsps, dalla procedura.

I comma 8 dellarticolo 32 del Codice chiarisceechofferta presentata dall'operatore economico é
irrevocabile per tutta la durata del termine prievdal bando o dei 180 giorni indicati, in via slgtva, dal
Codice.

4. Proposta di aggiudicazione.

L'ordinamento antecedente anche al d.lgs 163/2006 disciplinava specificamente le varie fasi
procedimentali; pertanto era possibile porre ireessittivita “sincopate” o, comunque, “paralleled toro.

In effetti, la distinzione tra aggiudicazione prsaria e definitiva era intesa nel senso che dliama fase
appartenesse ogni attivita funzionale alla stigota del contratto, in particolare tutti i tipi dontrolli
necessari alla valutazione dell’effettivo possedsiorequisiti, sia di ordine generale, sia legdt aapacita
economico-finanziaria e tecnico-professionale, daspoter, poi, emanare I'aggiudicazione definjtimtesa
come provvedimento formale, avente lo scopo di gnpee definitivamente la spesa e di consentire la
stipulazione del contratto.

La distinzione tra aggiudicazione provvisoria eimigfa resta nell’ordinamento.

C’é da precisare che tuttavia con I'articolo 32 diégs 50/2016 i due tipi di aggiudicazione hanambiato
denominazione. Quella che era denominata precadente come “aggiudicazione prowvvisoria”, oggi €
definita “proposta di aggiudicaziong quella che era definita come “aggiudicazione irdgfa” e
denominata ora semplicementaggiudicazione” Nulla & cambiato, pero, sotto il profilo sostate;
rispetto al d.Ilgs 163/2006.

In ogni caso, sia la proposta di aggiudicazioree)'apgiudicazione non producono I'effetto di fasorgere

il rapporto obbligatorio tra ente appaltante edrafme economico, bensi solo di concludere formatmé
procedura di gara con l'individuazione del migliafferente. Il rapporto obbligatorio tra amminisicae
appaltante ed appaltatore nasce solo ed esclusitameeguito della stipulazione del contratto.

Si conferma, comunque, la scelta di far assurgedigaita di legge cido che ancora prima del regime
normativo del d.lgs 163/2006 era solo una prasaipsre indagata con favore dalla giurisprudenaa: |
distinzione tra aggiudicazione provvisoria (oggogosta di aggiudicazione) e aggiudicazione detaiti
(oggi aggiudicazione).

In questo modo, il legislatore fa certamente claizae soprattutto perché riconduce entrambe le fasi
all’'esercizio di poteri unilaterali ed autoritativiegando loro qualsiasi valore negoziale di difittivato.

La commissione di gara, o se non operi questagijieedi gara o il dirigente competente, ultimatenédle
qguali si articolano le operazioni di gara, adotaploposta di aggiudicazione, mediante la sottziscre
dell’'ultimo verbale, includente un’apposita dectarga.

Ai sensi dell'articolo 76, comma 5, del d.lgs 5080 le amministrazioni comunicano l'aggiudicazione
d'ufficio immediatamente e comunque entro un teenmmion superiore a cinque giorni all'aggiudicataaio,
concorrente che segue nella graduatoria, a to#@ndidati [rectius: a tutti gli offerenti] che hanpresentato
un'offerta ammessa in gara, a coloro la cui camdidao offerta siano state escluse se hanno pmpost
impugnazione avverso l'esclusione 0 sono in termpéri presentare impugnazione, nonché a coloro che
hanno impugnato il bando o la lettera di invitotale impugnazioni non siano state respinte compnaia
giurisdizionale definitiva. Ai sensi dell’articol®2, comma 9, il contratto non pud comunque essgnalato
prima di trentacinque giorni dall'invio dell'ultintielle comunicazioni del provvedimento di aggiudioae.

5. Comunicazioni.



L'articolo 52 del d.lgs 50/2016 e molto chiaro peditabilire che nei settori ordinari e nei setgpeciali,
tutte le comunicazioni e gli scambi di informaziodebbono essere eseguiti utilizzando mezzi di
comunicazione elettronici in conformita con quatigposto dai commi 1, e dai commi da 2 a 9, d¢i€alo

52 medesimo, nonché dal Codice dellamministrazidigéale di cui al decreto legislativo 7 marzo 300.

82.

La regola, quindi, & che le informazioni tra ammirdazioni appaltanti ed operatori economici trangit
esclusivamente attraverso i canali elettronici gitali. Sono, comunque, ammesse alcune deroghe
all'obbligo della comunicazione per via digitalésgbste espressamente dal citato articolo 52 deic€o

6. Trasmissione della proposta di aggiudicazione p&a successiva approvazione.

La commissione di gara € un organo straordinariad@aministrazione, che agisce nell'esercizio dbjprie
competenze e responsabilitd. Occorre, dunque, aimaafe assegnazione degli atti al dirigente, chie po
provvedera all’approvazione dell'aggiudicazioneyisoria, che quindi passa ad essere definitiva.

Lo stesso vale quando non si sia insediata una @Bione, ma un seggio di gara, cioe un collegio di
supporto al dirigente.

7. Approvazione della proposta di aggiudicazione.

Il dirigente approva la proposta di aggiudicazioile¢he equivale ad adozione del provvedimento di
aggiudicazione.

L’'aggiudicazione deve essere adottata entro il itemprevisto dallordinamento di ciascuna
amministrazione. Nel caso degli enti locali, € ftegento dei contratti a fissarlo. Laddove il regaéato
non fissi tale termine, si deve procedere entr® igirni previsti dall'articolo 33 del Codice. Ocoe
ricordare che se il dirigente non provvede entiterine fissato, la proposta di aggiudicazione/yisoria

si intende approvata ope legis e, dunque, si faompicitamente il provvedimento di aggiudicaziorik.
termine previsto per l'approvazione della proposiaaggiudicazione €& interrotto dalla richiesta di
chiarimenti o documenti e inizia nuovamente a dexer ripristinando da zero la durata (30 giornil o
diverso termine fissato dal regolamento dei cotifraa quando i chiarimenti o documenti pervengono
all’'organo richiedente.

I comma 6 dell'articolo 32 del Codice chiarisceechaggiudicazione non equivale ad accettazione
dell'offerta. Dall’'aggiudicazione, quindi, non desi alcun vincolo obbligatorio tra amministrazione
appaltante ed operatore economico aggiudicatameh@ perché I'aggiudicazione non é immediatamente
efficace: lo diviene solo dopo la verifica del pesso dei prescritti requisiti soggettivi in capo
all'aggiudicatario. Per questo l'aggiudicazione n@utorizza alla stipulazione del contratto, né
al’emanazione dell’'ordine di esecuzione in viargenza.

8. L'aggiudicazione diventa efficace

Il termine dilatorio che impedisce di stipularecdntratto per 35 giorni, decorre non dalla datadbzione
dell'aggiudicazionema dall'ultima delle comunicazioni del provvediment di aggiudicazione Il nuovo
Codice dei contratti modifica 'impostazione preeett, che faceva partire il termine dilatorio dgiggorni
dalla comunicazione della data di conseguimenteffitacia dell’aggiudicazione definitiva medesinman
piu richiesta.

C’e, tuttavia, da aggiungere che il termine dilatati 35 giorni nel quale e vietato stipulare iint@tto é
leggermente sfasato. Infatti, esso decorre, contgew® meglio dopo, dall’invio della comunicazione
dell’adozione dell’aggiudicazione. Ma, il termine3D giorni per presentare ricorso (teoricamenteriare
ai 35 giorni di stop alla stipulazione) decorrelalaicezione della comunicazione. Prudenza, allordta ad
astenersi dalla stipulazione del contratto finché pervenga la prova della ricezione della comuicee.

9. Comunicazione dell’aggiudicazione — inizio delatorso del termine entro il quale e vietato stipule

il contratto.

Si e visto prima che 'amministrazione appaltarad’dbbligo di comunicare I'aggiudicazione, entesrhini
autoregolamentati.

Poiché tale provvedimento deve essere adottat@ttordel dirigente, nel caso degli enti locali edsoorre
dalla data di adozione della determinazione cajukde tale dirigente approva 'aggiudicazione. D#lma
delle comunicazioni dell’aggiudicazione decorretékmine dilatorio di 35 giorni, durante il qualel “i
contratto non puo comunque essere stipulato”.



E fondamentale, pertanto, tracciare l'invio dellemunicazioni e a questo scopo owviamente fa fede il
protocollo. Altrettanto utile € prendere atto chieimine dilatorio di 35 giorni decorre dall'invi®non dalla
ricezione della comunicazione. In effetti, dungieEnministrazione appaltante potrebbe non sapeandu
si verifica la “piena conoscenza” del provvedimente approva l'aggiudicazione provvisoria, scatteen
ovviamente, dalla presa visione della comunicazione

Il termine dilatorio per la stipulazione del cortoa come visto, € di 35 giorni, decorrenti daNin
dell’'ultima comunicazione di aggiudicazione defidated e previsto per permettere alle imprese tqupal

di presentare il ricorso avverso I'aggiudicazionitaando che la situazione giuridica si consolidilogo
danno ma anche a danno dell’ente appaltante, att@va stipulazione del contratto. Con la ridugiatel
termine per presentare il ricorso da 60 a 30 giapérata dagli articoli 119, comma 1, e 120, corbmgel
d.lgs. 104/2010, il termine dilatorio entro il gea fatto divieto di stipulare il contratto consedi sapere
con certezza se uno dei potenziali interessateptesa 0 meno ricorso.

Bisogna ricordare che ai sensi dell’articolo 32nom 8, del d.lgs. 50/2016, il contratto puo essépailato
solo “divenuta efficace l'aggiudicazione” entro ucsessivi 60 giorni. V'e anche, pertanto, un teemin
sollecitatorio da rispettare, la cui scadenza éurmue modificabile attraverso il bando di gara.

In ogni caso, verosimilmente il contratto difficikmte puo essere stipulato entro il termine dilatdei 35
giorni decorrenti dall’'ultima comunicazione delltagdicazione definitiva. Infatti, non solo occorre
attendere che questa divenga efficace, consumagi@ogiasi tutti, se non di piu, i 35 giorni previgalla
norma; ma, poi, occorre stendere il contratto,itigee i diritti di segreteria, convocare la partprecedere
alla stipulazione formale se si procede a seguipsatedure aperte o ristrette.

Termine Destinatari Modalita Allegati

5 giorni 1. aggiudicatario - allindirizzo  pec| Verbali di gara
2. concorrente che seguelichiarato dal
nella graduatoria concorrente;

3. tutti i candidati che . deve essere indicata |la
hanno presentato un'offetay,iq  di scadenza del

ammessain gara__ termine dilatatorio per la
4. coloro la cui candidatur|

D

o offerta siano state esclu seStlpUIaZIO_ne de
se hanno propostocontratto' _
impugnazione awversp- Procedura di accesso

lesclusione o sono inpsSemplificata  (co. §
termini per presentarla quater)
5. coloro che hanno
impugnato il bando o la
lettera di invito, se dette
impugnazioni non sianp
state ancora respinte con
pronuncia giurisdizionale
defiitiva

10. Casi tipici di mancata applicazione del terminglilatorio di 35 giorni.
Il termine dilatorio per la stipulazione del cottoanon si applica nelle seguenti ipotesi:
a) se, a seguito di pubblicazione di bandavasa con cui si indice una gara o inoltro deghiinnel
rispetto del Codice:
- € stata presentata una sola offerta;
- 0 é stata ammessa una sola offerta;
- non sono state tempestivamente proposte impugmadel bando o della lettera di invito;
- 0 queste impugnazioni risultano gia respinte decisione definitiva;
b) nel caso di
- un appalto basato su un accordo quadro di cartatblo 54;
- appalti specifici basati su un sistema dinamicacduisizione di cui all'articolo 55;
- acquisto effettuato attraverso il mercato eleito;
- acquisti di importo inferiore alle soglie comuwarie affidati per importi fino a 150.000 euro pavdri, e
fino alla soglia comunitaria per forniture e seryarticolo 36, comma 2, lettere a) e b)).
5



Il nuovo Codice razionalizza il sistema e rendedgtiiare ed esplicite le ipotesi in cui il termiriatbrio non

va applicato. Tuttavia, € da ritenere che I'elefa@ risulti incompleta. Vi sono, infatti, casi exeali di
affidamento diretto ad una sola impresa ammesdiadadolo 63 del nuovo Codice, che sostituisce la
disciplina contenuta dall’articolo 57 del d.lgs 1836, e cioe:

- quando i lavori, le forniture o i servizi possoassere forniti unicamente da un determinato operat
economico per una delle seguenti ragioni:

1) lo scopo dell’appalto consiste nella creazioneetacquisizione di un’opera d’arte o rappreseitae
artistica unica;

2) la concorrenza € assente per motivi tecnici;

3) la tutela di diritti esclusivi, inclusi i diritti proprieta intellettuale.

Le eccezioni di cui ai punti 2) e 3) si applicarmlosquando non esistono altri operatori economici 0
soluzioni alternative ragionevoli e 'assenza di@arrenza non ¢ il risultato di una limitaziondfaitle dei
parametri dell’appalto;

- nella misura strettamente necessaria quando, rggoni di estrema urgenza derivante da eventi
imprevedibili dall’'amministrazione aggiudicatrid®j comprese le emergenze di protezione civile,amgn
nei casi urgenti di bonifica e messa in sicurezziasiti contaminati ai sensi della hormativa amtaé i
termini per le procedure aperte o per le procedsteette o per le procedure competitive con neggoane
non possono essere rispettati. Le circostanze ateom giustificazione del ricorso alla proceduraui al
presente articolo non devono essere in alcun cagotabili alle amministrazioni aggiudicatrici;

- nel caso di appalti pubblici di forniture, la pealura di cui al presente articolo &, inoltre, entisa nei casi
seguenti:

a) gualora i prodotti oggetto dell’appalto ngiafabbricati esclusivamente a scopo di ricerca, di
sperimentazione, di studio o di sviluppo, salvo be si tratti di produzione in quantita volta adertare la
redditivita commerciale del prodotto o ad ammosizzi costi di ricerca e di sviluppo;

b) nel caso di consegne complementari effettdat fornitore originario e destinate al rinnovarzale di
forniture o di impianti o allampliamento di foroite o impianti esistenti, qualora il cambiamentdodhitore
obblighi 'amministrazione aggiudicatrice ad acdanie forniture con caratteristiche tecniche diffeial cui
impiego o la cui manutenzione comporterebbero inatihilita o difficolta tecniche sproporzionate; la
durata di tali contratti e dei contratti rinnovalpibn pud comungue di regola superare i tre anni;

c) per forniture quotate e acquistate sul aterdelle materie prime;

d) per I'acquisto di forniture o servizi a caridni particolarmente vantaggiose, da un fornitche cessa
definitivamente l'attivitd commerciale oppure dagigani delle procedure concorsuali.

- negli appalti pubblici relativi ai servizi quabotappalto faccia seguito ad un concorso di pragéine e
debba, in base alle norme applicabili, essere dggito al vincitore o ad uno dei vincitori del congo;

- nuovi lavori o servizi consistenti nella ripetine di lavori o servizi analoghi, gia affidati alferatore
economico aggiudicatario dell'appalto iniziale dathedesime amministrazioni aggiudicatrici, a coiodi
che tali lavori o servizi siano conformi al progett base di gara e che tale progetto sia statatogdjeun
primo appalto aggiudicato secondo una procedundagteedall’articolo 59 del Codice, di tipo concarzdale.

- affidamenti mediante adesione alle convenziotadeonsip o di altri soggetti aggregatori.

In tutti questi casi non si da vita ad una procaddr gara tra piu imprenditori. Manca, pertanto, il
controinteressato dotato dell'interesse a ricor@reerso la procedura. Al limite, potrebbe evidersi
l'interesse a ricorrere contro la scelta dellamistiazione di procedere seguendo le procedure di
affidamento diretto indicate sopra, che oltre tdttpossibile rendere note attraverso I'avviso vialia per

la trasparenza preventiva, allo scopo di evitanefficacia del contratto.

Per altro, nel caso delle convenzioni con la Comsigltri soggetti aggregatori l'ipotesi non & pbisi
materialmente formularla. Infatti, le amministradi@aderiscono semplicemente ad un contratto gidulstio

da Consip stessa o altro soggetto aggregatoreehtaale vertenza sara stata proposta dagli intgress
avverso l'appalto svolto dalla Consip o dal soggatigregatore.

11 Termine dilatorio di 20 giorni per ricorso c@teinza cautelare.

Vi &, pero, un ulteriore ed eventuale termine diiatche impedisce di stipulare il contratto. Nasa in cui
sia proposto un ricorso avverso l'aggiudicazionen contestuale domanda cautelare (la richiesta di
sospensione dell'esecuzione del provvedimento imata), il contratto non pud essere stipulato:

a) dal momento della notificazione dell'istanzatetare alla stazione appaltante e per i succe®6igiorni,
se, pero, entro tale termine intervenga almenooiyedimento cautelare di primo grado o la publiicae
del dispositivo della sentenza di primo grado isocdi decisione del merito all'udienza cautelare;



b) oppure anche per oltre 20 giorni laddove la pnoia di detti provvedimenti intervenga successiat®
(non si capisce perché il legislatore non abbiasimt come sarebbe stato opportuno, fissare unnerati
giudice per decidere).

L’effetto sospensivo sulla stipula del contrattssgquando, in sede di esame della domanda cautelar

1) il giudice si dichiara incompetente;

2) o fissa con ordinanza la data di discussionena®iito senza concedere misure cautelari o rinkia a
giudizio di merito 'esame della domanda cautelaos il consenso delle parti, da intendersi qualglicita
rinuncia allimmediato esame della domanda cawtelar

L'istanza cautelare ha lo scopo fondamentale diesodere proprio gli effetti del provvedimento impatp

— I'aggiudicazione definitiva — i quali, essenzialme, consistono proprio nell'abilitare la staziappaltante

a stipulare il contratto.

Allora, laddove il ricorso avverso I'aggiudicazionen istanza cautelare sia notificato entro lagpaniziale
del termine dei 35 giorni, questa seconda ipotesiodpensione del contratto pud non incidere in anod
rilevante sulla durata del procedimento di garéipulazione. In caso contrario, quando la notitcaenga
nella seconda meta del termine dei 35 giorni le gedrebbero complicarsi, quanto meno ai fini délleata
del procedimento.

11.Verifiche sul possesso dei requisiti

In caso di aggiudicazione di un appalto pubblickh,operatori economici affidatari possono stipulare
relativi contratti solo se in possesso dei requditordine generale di cui all'articolo 80 del d=o
legislativo n. 50/2016.

Le stazioni appaltanti (e per esse, di norma, iPREffettuano la verifica del possesso dei requistiiesti
dall'articolo 80, dichiarati dagli operatori ecoriomin autocertificazione con la partecipazioneaall
procedura di gara, acquisendo “d'ufficio le relatinformazioni, previa indicazione, da parte delressato,
dell'amministrazione competente e degli elememlisipensabili per il reperimento delle informaziondei
dati richiesti”, ai sensi dell'articolo 43 del d.m. 445/2000.

La verifica positiva sul possesso dei requisiti tkosce condizione di efficacia dell'aggiudicazon
definitiva (articolo 32, comma 7, del decreto léafiso n. 50/2016), che €& l'atto conclusivo delgadimento
di scelta del contraente e dunque della fase pribtidia dell’appalto.

Di seguito la documentazione che deve essere d@egpés rendere definitiva I'Aggiudicazione:

-D.U.R.C;;

-Certificati di Carichi pendenti;

-Visura camerale;

-Certificati Casellario Giudiziale;

-Verifica regolarita fiscale;

-Annotazioni casellario imprese;

-Certificato anagrafe delle sanzioni amministrgtive

-Verifica nulla osta antimafia;

-Verifica di procedura di fallimento in corso o gressa.

12 Sistema AVCpass per la verifica dei requisiti e lgestione della gara

A partire dal 1° gennaio 2013 I'AVCP (oggi ANAC) la#tivato il sistema AVCpass per l'acquisizionelael
documentazione comprovante il possesso dei reiqgesierali e speciali per la partecipazione altecpdure
per I'affidamento degli appalti pubblici, nonchér pe& gestione telematica di alcune fasi della prdoca di
gara.

L'utilizzo del sistema e obbligatorio per gli agpdl lavori, servizi e forniture di importo a bad&sta pari o
superiore a 40.000,00 euro, con esclusione:

— di quelli svolti attraverso procedure interamegestite con sistemi telematici, sistemi dinamici d
acquisizione o mediante ricorso al mercato eleitmn

—di quelli relativi ai settori speciali.

La previsione riguarda le procedure per le qua stato richiesto il CIG in modalita ordinaria (con
esclusione, pertanto del cd. “smart CIG”). Cio restlude, peraltro, che il sistema possa esseiezatib
anche per procedure per le quali sia possibiledaenun CIG in forma semplificata, ma, in tal caso,
necessario richiedere il CIG ordinario (medianteeaso al sistema SIMOG).



Rimane fermo che a far fede delle operazioni dagail relativo verbale, che dovra a maggior ragiamere
profili di chiarezza proprio ove incorrano probldiohe, anche in relazione al sistema AVCpass, ie cu
disfunzioni non debbono rallentare o interrompegealtre operazioni di gara, che semmai verranno
completate in attesa che il sistema venga ripestio le criticitd superate.

13 Requisiti generali

Punto di partenza di tale controllo & la dichiavaei sostitutiva resa dall'operatore economico per |
partecipazione alla gara o, comunque, in fasefitieathento diretto, dalla quale occorre acquisidati e le
informazioni necessarie per le richieste agli esttificatori o per l'acquisizione da banche dapdnibili,
distinguendo a seconda che gli stessi siano vatitfic

* senza l'ausilio del sistema AVCpass;

* attraverso il sistema AVCpass.

Esistono inoltre due separati sistemi di verifiea gpecifici requisiti:

— per la verifica della regolarita in materia dntributi previdenziali e assistenziali attraveraagithiesta del
DURC, va utilizzato il sistema “Duran lin€’;

— per la verifica della assenza di cause ostativelidall'art. 67 del decreto legislativo 6 settemB011, n.
159 (di seguito anche “codice delle leggi antimiafiattraverso la richiesta della cd. comunicazione
antimafia, occorre utilizzare la BDNA. Consideratwe i tempi di risposta della Prefettura non senspire
tempestivi, dovendo rispettare i tempi previsti Galdice dei Contratti pari a 60 gg. dalla verifaiatutti i
requisiti di leggepccorre inserire nel contratto la condizione risoltiva con la clausola di risoluzione
automatica ed espressa nel caso di positivo riscootai sensi dall'articolo 92, comma 3, del decreto
legislativo 6 settembre 2011 n. 159.

14.Requisiti di capacita speciale

La verifica sul possesso dei requisiti di idongitafessionale, di capacita economica e finanziadpacita
tecnica e professionale viene effettuata in faggadh, ai sensi dell'art. 83 del codice con le ritédareviste
negli atti di gara.

Occorre, infatti, inserire nel disciplinare unaudala specifica che regolamenti le modalita di carwg dei
requisiti, precisando quale documento debba forfugeeratore a dimostrazione del requisito di cé#pac
richiesto.

151 controlli antimafia. White list e protocollo di | egalita

La stazione appaltante, prima di procedere allpulstidel contratto di appalto, & tenuta, ai sermdied
disposizioni contenute nel decreto legislativo @esebre 2011, n. 159 (codice delle leggi antimafa)
verificare, mediante richiesta di apposita cerifione che I'operatore economico aggiudicatarioisia
regola con la normativa antimafia ed, in partioelacthe a carico dello stesso non sussista alcull& de
situazioni ostative previste.

In particolare:

—in caso di appalto di importo compreso tra 150.80fb e la soglia comunitaria deve essere richiesta
comunicazione antimafia di cui all'articolo 87 ddbs. n. 159/2011,

—in caso di appalto superiore alla soglia comuigifainvece, € necessario richiedere le informazioni
antimafia di cui all'articolo 90 della medesimadeg

L’articolo 1 comma 52 della legge 190/2012 prevelde, per le attivita imprenditoriali di cui al corarb3,
la comunicazione e l'informazione antimafia liber&t da acquisire indipendentemente dalle sogibilite
dal codice di cui al decreto legislativo 6 setteen011, n. 159, € obbligatoriamente acquisita\sdtsn la
consultazione, anche in via telematica, di apposiémco di fornitori, prestatori di servizi ed esegei di
lavori non soggetti a tentativi di infiltrazione firtsa operanti nei medesimi settori (cd. “white”)is

Si tratta nella specie delle seguenti attivita:

a) trasporto di materiali a discarica per conttedii;

b) trasporto, anche transfrontaliero, e smaltimeintdiuti per conto di terzi;

c) estrazione, fornitura e trasporto di terra eamali inerti;

d) confezionamento, fornitura e trasporto di catcezo e di bitume;

e) noli a freddo di macchinari;

f) fornitura di ferro lavorato;



g) noli a caldo;

h) autotrasporti per conto di terzi;

i) guardiania dei cantieri.

Il suddetto elenco é istituito presso ogni prefette l'iscrizione nell'elenco e disposta dalla ttafa del
Comune in cui il soggetto richiedente ha la propgde, che effettua verifiche periodiche circadedprante
insussistenza dei tentativi di infiltrazione ma#os, in caso di esito negativo, dispone la cardelia
dell'impresa dall'elenco.

Ai sensi del comma 52-bis della medesima dispasith'iscrizione nell'elenco ... tiene luogo della
comunicazione e dellinformazione antimafia liber& anche ai fini della stipula, approvazione o
autorizzazione di contratti o subcontratti relatiad attivita diverse da quelle per le quali essastita
disposta”.

Pertanto, su un piano operativo, la stazione aqp@ltverifica I'avvenuta iscrizione nei suddetnehi:

1. obbligatoriamente ed a prescindere dalle sadibilite dal codice delle leggi antimafia, peistgpula di
contratti e per l'autorizzazione di subappaltitrelalle attivita di cui all'articolo 1, comma S8lla legge n.
190/2012;

2. nei casi nei quali debba essere acquisita lardentazione antimafia, per la stipula di contrattper
l'autorizzazione di subappalti concernenti attididerse da quelle per le quali & avvenuta |'isonie.

16 Richiesta della documentazione necessaria alla stija

Con la comunicazione dell'aggiudicazione all'opgmeconomico aggiudicatario deve essere:

1. comunicata la scadenza del termine dilatoriolgetipula e, ove disponibile, la data della medaso il
lasso temporale in cui potra avvenire indicativat®gn

2. richiesta la produzione dei documenti neceggaria stipula;

3. richiesto ogni altro documento o informazionettestazione prevista negli atti di gara (es.: aden
personale dedicato, referenti e reperibilita, sehitedniche, ecc.).

La tabella seguente contiene I'elenco dei documenti da riehngedda integrare con le specifiche previsioni
degli atti di gara, nonché riferimento alla modiidia disponibile.

In caso di avvio dell'esecuzione in via d'urgenzh €secuzione nelle more della stipula) di cuanll 32,
comma 8,del d. Igs. n. 50/2016, devono sempre essguisite la cauzione definitiva e le eventualiagzie
assicurative.

Tipologia Documenti da richiedere Necessario per secuzione in via
d’'urgenza
Lavori, servizi e forniture 1. cauzione definitiva X
2. polizze assicurative (per lavorix
CAR, responsabilita civile, etc)
3. dichiarazione tracciabilita
pagamenti
4, dichiarazione = composizione
societaria

5. dichiarazione ai sensi dell'art. 53
comma 16-ter del DLgs 165/2001
6. dati anagrafici soggetto che
interverra alla stipula ed eventudle
procura
7. altri documenti necessari per |lo
specifico appalto (elenco personale
dedicato, referenti etc.)

La16-ter. | dipendenti che, negli ultimi tre anni di servizio, hanno esercitato poteri autoritativi o negoziali per conto
delle pubbliche amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2, non possono svolgere, nei tre anni successivi alla
cessazione del rapporto di pubblico impiego, attivita lavorativa o professionale presso i soggetti privati destinatari
dell’attivita della pubblica amministrazione svolta attraverso i medesimi poteri. | contratti conclusi e gli incarichi
conferiti in violazione di quanto previsto dal presente comma sono nulli ed & fatto divieto ai soggetti privati che li
hanno conclusi o conferiti di contrattare con le pubbliche amministrazioni per i successivi tre anni con obbligo di
restituzione dei compensi eventualmente percepiti e accertati ad essi riferiti.”



17 Attestazioni
Costituiscono presupposto per la stipula le att@stariportate nella tabella che segue.
Le attestazioni sono protocollate e richiamatecoelratto.

Descrizione Contenuto e riferimento normativo

Attestazione del - 'aggiudicazione é divenuta efficace in quantoatsseffettuata la verifica

Responsabile del positiva del possesso dei prescritti requisiti’dpjpaltatore, come previsto

procedimento, se diverso dall'art. 32, comma 7, del DIgs. 50/2016 e suceessiodificazioni;

dal Responsabile che - sono state effettuate le pubblicazioni dei risuttatla procedura di

partecipa alla stipula affidamento (per quanto previsto), come prescd#ttbart. 98 del D.Igs.

dell'atto avendo 50/2016;

competenza all'adozione | - sono state effettuate le comunicazioni all’appat&ed ai controinteressati

degli atti di gara del provvedimento di aggiudicazione e che ¢ trascibtermine minimo, di
35 giorni, previsto dall'art. 32, comma 9, del 3.10/2016;

Attestazione del - dicui all’art. 26, comma 3-bis della Legge n. 4889 relativa al rispetto

Responsabile che partecipa delle disposizioni di cui al comma 3 della medesiraema (circa I'assenza

alla stipula dell'atto avendp  di Convenzioni Consip attive);

competenza alladozione | - diinsussistenza cause di incompatibilita dei difgei pubblici previste

degli atti di gara dall'art. 14, commi 2 e 3 del DPR 62/2013

18.Spese contrattuali e di pubblicazione

Le spese inerenti alla stipulazione del contraittop@rticolare: diritti di segreteria, imposta digistro e
imposta di bollo - telematica), sono a carico dkib contraente (art. 16-bis del Regio decretmd@mbre
1923 n. 2440), se non espressamente e diversadisptsto dalla legge o dal contratto.

Il versamento delle spese contrattuali deve esftauato prima della stipulazione del contratto.

Ai sensi dell'articolo 34, comma 35, della leggedicémbre 2012, n. 221, I'aggiudicatario di un éjppdeve
corrispondere alla stazione appaltante, entro rihitee di sessanta giorni dall’aggiudicazione, lessp
relative alla pubblicita legale su quotidiani (eolb 26 della legge n. 89/2014).

SEZIONE Il - REDAZIONE E STIPULAZIONE DEL CONTRATTO
1.Forma dell'atto

La disciplina generale della forma dei contrattbiplici € contenuta nel Regio decreto 18 novemb2319
2440 “Nuove disposizioni sullAmministrazione deltPmonio e sulla contabilitd generale dello statajli
articoli 1625, 1726 e 1827.

In base a tali disposizioni, € richiesta la fornublgica amministrativa, fatte salve le deroghe istevdalla
normativa vigente.

In ogni caso, la forma del contratto e condiziordele modalita di espletamento della gara (ad p&ern
caso di procedura ad evidenza pubblica il relatimatratto sara stipulato in forma pubblica).

| contratti di lavori, forniture e servizi al dito di €. 40.000,00 per i quali & possibile I'affidento diretto o
inferiore a 150.000 euro per i lavori, o alle sedl cui all'articolo 35 per le forniture e i seaiyimediante
procedura negoziata ai sensi dell'art. 32, commadg d.Ilgs. n. 50/2016 vengono stipulati mediante
corrispondenza, secondo l'uso del commercio, demses in un apposito scambio di lettere, ancheiteam
posta elettronica certificata, in una delle seguentne:

a) sottoscrizione per accettazione in calce altold o al disciplinare;

b) sottoscrizione da parte dell’aggiudicatario aeleterminazione dirigenziale di affidamento lalguiovra
contenere gli elementi essenziali del contratto;
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C) atto separato di obbligazione costituito deetetiofferta, sottoscritta dall’aggiudicatario edettata dal
Comune o mediante scambio di corrispondenza traogta ed accettazione secondo gli usi del commercio
ai sensi dell’art. 1326 del Codice Civile.

| contratti stipulati con ditte o societa commelicievono contenere l'indicazione delle personallegnte
autorizzate a riscuotere e quietanzare. L'accertamelella capacita dello stipulante ad impegnare
legalmente la ditta o societd, come pure il ricaimento della facoltd delle persone che nei camtrat
vengono designate a riscuotere, incombe al fun@dneogante, nei contratti in forma pubblica
amministrativa, ed al funzionario che stipula evie l'impegno contrattuale, nei contratti in forpmavata”.

Per meglio comprendere quanto esposto nei paragfadi seguono, si ritiene utile precisare che
1.I'espressione “forma” dell'atto fa riferimentdéeaipologia del documento e comprende:

* l'atto pubblico notarile,

« l'atto in forma pubblico amministrativa,

* la scrittura privata (autenticata o non autetdéjzaompresa la lettera commerciale;

L'espressione “modalita di stipulazione” o “di ssttrizione” dell'atto, fa riferimento al supportd alla
modalita di sottoscrizione e, dunque, comprendedalalita cartacea e quella elettronica o infornaatic
indipendentemente dal tipo (o veste) del documento.

1.1. Obbligo della forma scritta

Per i contratti in cui sono parti le pubbliche amisirazioni vige I'obbligo della forma scritta, ena di
nullita dell'atto medesimo, in una delle tipologigpra elencate (atto pubblico, notarile 0 ammiafisto, 0
scrittura privata, autenticata o meno).

Altri requisiti formali sono quelli previsti dalleegge notarile per gli atti in forma pubblica o fiorma
pubblica amministrativa.

1.2. Modalita di sottoscrizione

Recente normativa ha introdotto obblighi specificielazione alle modalita di stipulazione peragicordi di
cui all'articolo 15 della legge n. 241/1990 e peontratti pubblici:
I. gli accordi di cui all'articolo 15 della legge n. 21/1990

In materia di stipula di accordi di programma, di al comma 2-bis, dell'art. 15 della L. n. 241/099
legislatore stabilisce espressamente che questidicgiano sottoscritti con firma digitale, ai sedsll'art. 24
del D. Lgs. n. 82/2005, con firma elettronica awazai sensi dell’articolo 1, comma 1, letteraig);bdel
decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, ovvero albra firma elettronica qualificata, pena la ralldegli
stessi;

II. icontratti pubblici
L’articolo 32 del decreto legislativo 18 aprile Z)1. 50, comma 14, preveddt tontratto € stipulato, a
pena di nullita, con atto pubblico notarile inforti@o, ovvero, in modalita elettronica secondo leme
vigenti per ciascuna stazione appaltante, in forpudbblica amministrativa a cura dell’Ufficiale rogéan
dell’'amministrazione aggiudicatrice 0 mediante garia privatd'.
Quindi, i contratti pubblici devono essere stipiudapena di nullita nelle seguenti modalita:
a) atto pubblico notarile informatico
b) in modalita elettronica secondo le norme vigew®i ciascuna stazione appaltante, in forma pubblic
amministrativa
¢) mediante scrittura privata, sempre in modaliétr@nica.

1.3. Modalita elettronica

Il contratto stipulato in modalita elettronica énf@ato tramite l'utilizzo di appositi strumenti seéire oppure
tramite acquisizione della copia per immagine sppsuo informatico di un contratto cartaceo. Tale
contratto deve assumere caratteristiche di ingegritnmodificabilita e deve esserne garantitadticia in
fase di conservazione.

Formati utilizzabili possono essere: PDF/A, RTFTTAPEG, XML.
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E’ buona prassi prevede l'impiego del PDF/A (stathadh formato per I'archiviazione nel lungo periadio
documenti elettronici).

Le tipologie di firma elettronica da utilizzare son

—firma digitale

—firma elettronica qualificata

—firma elettronica avanzata

Per le definizioni e regole tecniche di tali tipgi® si rinvia al CAD.

La sottoscrizione per parte della Comune avvieng firona digitale, di cui sono titolari tutti i sogti
preposti alla sottoscrizione o rogazione dei cdtitra

1.3.1. in caso di atto pubblico amministrativo

Si applica quanto previsto per I'atto pubblico infatico dalla legge notarile e quindi:

* nel caso di controparte in possesso di firmataligi I'atto € sottoscritto da tutte le parti comé digitale;

* nel caso di controparte priva di firma digitadeammessa la sottoscrizione autografa su suppartaceo:
con acquisizione digitale della sottoscrizione gtdaéa la firma acquisisce il valore di firma elettica. Il
dirigente e il segretario sottoscrivono con firnigitdle;

* il segretario ufficiale rogante, prima di appotaesua firma, accerta la validita del certificatofirma
utilizzato dalle parti. In esito alla verifica, appe personalmente la propria firma digitale, sempre
presenza delle parti.

Si sottolinea che I'apposizione di firma digitalenoun certificato revocato, sospeso o0 scaduto atpia
mancata sottoscrizione: la verifica di firma dewendi essere effettuata con software ufficiale @liifica di
firma, quali ad esempio quelli forniti da sogge#itificatori.

1.3.2. gli allegati di un contratto sottoscritto inmodalita elettronica

Le ipotesi concretizzabili e percorribili sono Egsienti:

edocumento da allegare redatto su supporto cartadeaaso di contratto sottoscritto da una parte con
sottoscrizione autografada parte sottoscrive con firma autografa anchiefjato, acquisito digitalmente
come il contratto

» documento da allegare redatto su supporto cartageocaso di contratto sottoscritto digitalmente
necessario allegare copia informatica, certificaiaforme ai sensi dell'articolo 22, commi 1 e 3,@dAD,
che viene poi sottoscritta digitalmente dalle parti

» documento da allegare redatto su supporto inforomail documento € sottoscritto digitalmente, al phei
contratto.

Deve quindi essere creato un aggregato documentatenatico che contenga tutti i documenti che fanm

il contratto: contratto, allegati, eventuale all@gper clausole vessatorie, eventuale attribuzibmaimero di
repertorio (in caso di scritture private da regisg).

Si suggerisce, quale modalita per la costituziaikaggregato, la creazione di cartella zip (nslocdi atto in
forma pubblica amministrativa, sottoscritta digitahte dall'ufficiale rogante), e comunque la nesriss
registrazione al registro dei contratti (su foliumd) tutti i documenti che costituiscono l'aggregato
documentale informatico.

2. | soggetti della stipulazione

Fondamentale e la corretta individuazione e idieatifone delle parti (Comune e contraente) e dggetbi
che sottoscrivono l'atto. Infatti, un atto & nidkoe sottoscritto da persona priva dei poterighmesentanza.
Si rammenta che, in caso di scrittura privatacéa@mmento della capacita dello stipulante ad impesy
legalmente l'impresa contraente incombe sul diteehe stipula.

2.1. Le parti

Le parti devono essere identificate:

* nella loro denominazione, codice fiscale e sede

» con l'individuazione della persona che sottoggrindicandone i dati anagrafici e i poteri chaddorizzano
alla firma.
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Per il Comune: la stipulazione del contratto degeseee effettuata dall'organo dotato di rappreseatan
esterna:
« il dirigente della struttura cui si riferiscecibntratto, ai sensi dell’articolo 107 del D.Lgs267/2000 ;
* il presidente o un suo delegato, per le convemajoadro con pubbliche amministrazioni per la igest
associata di servizi e funzioni.
Per la completa indicazione dei poteri di rappres®eza, vanno, inoltre, riportati gli estremi della
determinazione di affidamento/aggiudicazione.
Per il contraente:
* in caso di legale rappresentante: deve essewdfispto il titolo che abilita alla rappresentaneaalla
sottoscrizione (ad esempio: titolare, amministetdelegato, etc.), verificandolo mediante visunaeaale,
anche con riferimento ad eventuali limiti per imjgoo tipologia di contratto;
* in caso di procuratore (generale o speciale)e @gere acquisita e controllata la procura (dicodo 1392
del codice civile) per verificarne la validita poteri in relazione all'atto che deve essere soitts
Inoltre, la procura deve:

— essere specificatamente citata nell'atto e indiat@e primo allegato (allegato “A”);

— risultare dalla CCIAA, citando nell'atto gli estriedn registrazione (salvo il caso di procura spkegia

rilasciata per lo specifico atto);
— essere materialmente allegata all'atto in originatepia dichiarata conforme all'originale da nmtai

Puo essere omessa l'allegazione della procura sestdssa € gia stata allegata ad altro atto
repertoriato/registrato  presso l'ente; in questosocadevono essere citati gli estremi di
repertoriazione/registrazione dell'atto che la iens,
* in caso di raggruppamento temporaneo di impreseniratto € sottoscritto dal rappresentante egalla
societd mandataria, in virtu del mandato specialeappresentanza conferito mediante I'atto notadiile
costituzione dell’associazione temporanea. Non pedita comunque alla mandataria la possibilita di
delegare tale attivita ad un procuratore speciti@verso il medesimo atto di raggruppamento ovvero
mediante un distinto atto di procura. Devono essspmressamente indicati i soggetti che compongbno i
raggruppamento. L'atto costitutivo di raggrupparoatgve essere:

— specificatamente citato nell'atto e indicato coifegato;

— registrato, citando nell'atto gli estremi di regagione;

— materialmente allegato all'atto in originale o eogichiarata conforme all'originale da notaio;
* in ogni caso, deve essere acquisita agli attfadalicolo copia di un documento di identita datasxrittore
(ai fini della sua identificazione).

2.2. Indicazione del certificato di firma digitale

Nell'identificazione delle parti, in caso di firndégitale, € opportuno indicare:

— gli estremi del certificato di firma (numero, esmittente)

— la validita del certificato di firma (data di scada).
Esempio di clausola da apporrée”Parti lo approvano, lo confermano e lo sottogorio in mia presenza,
unitamente ai citati allegati, ai sensi del comhmalisposto dell'articolo 5dis della legge n. 89/1913 e
dell’articolo 24 del decreto legislativo n.82/200%ediante apposizione di firma digitale, la cuiiddh e
stata da me segretario rogante verificata ai seledi'articolo 14 del D.P.C.M. 22 febbraio 2013
La stazione appaltante e tenuta a verificare:
- che il procuratore sia in possesso dei potatltesti dallo specifico atto di procura, da acqaisigli atti;
- che la delega sia stata conferita dal legaleresgmtante dell’operatore economico.
La verifica della firma pud essere effettuata gusate link:
https://www.firma.infocert.it/utenti/verifica.php.

3.Contenuto del contratto

Per i contratti di appalto, il contenuto seguettattira dello schema di contratto predispostos® neoto
dalla stazione appaltante all’atto dell’avvio dejkra.

4, Clausole “vessatorie”

13



Le clausole “vessatorie”, cioé le condizioni di tatto predisposte da uno dei contraenti che limoitka
responsabilita a favore dello stesso o attribuiscalio stesso particolari facolta, non hanno effsg non
sono specificamente approvate per iscritto.

Pertanto, per le ipotesi previste al comma 2 dti@lo 1341 del codice civile, &€ necessario preveddopo
la sottoscrizione nell'ultima pagina del contratto,richiamo agli articoli contenenti le predetiausole e la
specifica approvazione mediante ulteriore sottasmre da parte del contraente.

In caso di contratto sottoscritto con firma digitadi propongono le seguenti alternative modatéputando
che sia prudente, in questa fase, non rifarsisala unica sottoscrizione dell'intero documentdoimato
digitale):

— controfirma mediante utilizzo di detta funzionalii&lla firma digitale, indicandone la rilevanza
nell'atto;

— firma di separato allegato che preveda il richiaamgd articoli contenenti le predette clausole, con
specifica approvazione mediante ulteriore sottagnre da parte del contraente di detto allegato, il
guale deve essere quindi congiunto al contrattbaggregato documentale informatico (formato
.Zip); questa seconda opzione e quella utilizzalia prassi, in quanto meno controvertibile.

5. | termini per la stipulazione e la data del conttto

L'art. 11, comma 9, del Codice prevede che la steziappaltante sia tenuta alla sottoscrizione algratto
con il soggetto risultato aggiudicatario dell’agpalentro sessanta giorni decorrenti dall’efficacia
dell’aggiudicazione definitiva ovvero entro un dise termine previsto nei documenti di gara o
appositamente concordato con I'aggiudicatario.

Ai sensi dell’art. 11, comma 10, del Codice il gattib non pud comunque essere stipulato prima di
trentacinque giorni dall’'ultima comunicazione dgaglicazione definitiva di cui all'art. 79 del Caei.

La data del contratto € quella della apposizionde deme digitali, salvo solo il caso di sottosinne
cartacea da parte dell'operatore economico.

Nel caso di firma digitale, € opportuno che nel&rte finale sia comunque presente la dicitura di
identificazione del soggetto sottoscrittore, codiéazione della apposizione di firma digitale ansedel
CAD.

6. Allegati al contratto

Gli allegati:

a) vanno citati nel testo del contratto con unaefat (allegato “A”, “B”"...), che va poi riportata
nell'intestazione dell'allegato stesso;

b) devono essere sottoscritti dalle parti contiaent

C) sono assoggettati a imposta sul bollo in balsenaltura del documento e secondo quanto prevata d
norma istitutiva dellimposta sul bollo (sono satjgell'imposta fin dall'origine capitolati, proaer
raggruppamento in ATI, ecc.);

d) devono essere materialmente uniti al contrattsss.

7.Regime fiscale

Le spese connesse alla stipulazione sono rappatseiat:

— imposta di bollo

— imposta di registro

— diritti di rogito.
La quantificazione dell'importo delle spese coitiai viene effettuata dall'ufficio e comunicatd'adiro
contraente che deve provvedere al pagamento set®numdalita di seguito precisate.

7.1 Imposta sul bollo

Per I'apposizione dei bolli, se I'atto € soggettoegistrazione, il pagamento avviene contestualenaita
trasmissione telematica in modalita forfettaria.
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Occorre inserire nel testo dell'atto la dicituraimposta di bollo assolta con le modalita telewtai, ai sensi
del D.M. 22 febbraio 2007, mediante MODELLO Uniedormatico (M.U.l.), secondo gli importi previsti
dalla normativa vigente.

7.1.1 Atti in modalita elettronica o digitale
Il pagamento del bollo avviene in modalita virtuale

I Comune puo corrispondere in modo virtuale illballa applicare sui contratti poiché il nostro Este
autorizzato ad utilizzare la suddetta modalitapdigamento del bollo in modo virtuale & in generale
applicabile a tutti i contratti, non comporta ongairticolari e consente di semplificare la sottizémne dei
contratti soprattutto quelli firmati digitalmenteseambiati via PEC, evitando il paradosso dell'@igione
di bolli cartacei per la sottoscrizione digitala distanza del contratto.

Occorre comunque precisare che per quanto riguacdatratti soggetti a registrazione presso 'Aganz
delle Entrate (atti pubblici, scritture private enticate, concessioni, locazioni) e presentati odalita
telematica, il pagamento del bollo sull'originalell'dtto avviene attraverso la procedura Unimodésis
mentre per I'assolvimento del bollo sugli allegatiossibile utilizzare la modalita virtuale.

Per la presentazione telematica il Decreto min@eR2 febbraio 2007 ha maodificato le tariffe telposta
di bollo sugli atti trasmessi all'Agenzia delle ¢ per la registrazione, prevedendo:

* un importo forfetario in base alla tipologia tlica

* il pagamento con addebito su conto correnteEagl (bollo su originale dell'atto e imposta diis&)

» esclusione dall'importo forfetario degli allegelie per loro natura sono soggetti all'impostalfiiorigine
(capitolati, procure, autorizzazioni, certificatidestinazione urbanistica, ecc.): questi alledationo quindi
assolvere l'imposta di bollo autonomamente, sectendalicazioni della tariffa.

L'utilizzo del bollo virtuale consente di superdeespossibili sanzioni previste quando le marcheoatg
hanno una data di emissione successiva a quedlattdscrizione del contratto.

7.1.2. Istruzioni operative per gli uffici della Canune

Al fine di consentire il corretto pagamento dellbalirtuale I'ufficio contratti deve:

* individuare I'importo dei bolli da pagare;

* invitare I'operatore economico ad effettuare dlativo bonifico bancario per limporto dovuto ctm
seguente causalebdllo virtuale + denominazione operatore econorhidg assolutamente indispensabile
far presente all'operatore economico I'esatta dieida inserire nella causale in modo tale chespaso in
entrata possa essere identificato subito ed inenacierta;

« verificare che I'operatore economico abbia eiffathente versato I'esatto importo dovuto darcausale
corretta attraverso l'invio di copia del bonifico in occas®della trasmissione della documentazione utile
per la stipula del contratto o del contratto stesso

E' opportuno che ogni servizio tenga traccia desanmenti effettuati con bollo virtuale cosi da essa
grado di supportare/rendicontare il servizio gesibilancio.

La mancata applicazione dei bolli € sanzionabilpalde dell’Agenzia delle Entrate; qualora si rjarche i
bolli non siano dovuti, nel contratto va inseritaéhiamo all’articolo di legge che ne consentsBnzione

La modalita tradizionale di assolvere il bollo épeesentazione di marca contrassegno, che dovedieess
apposta su copia cartacea dell'atto (o su notétaif@ contratto) e protocollata (come allegatoaitratto su
Registro dei contratti): € necessario garantimlaservazione della marca contrassegno.

7.1.3. Atti sottoscritti nell'ambito del MEPA
Devono essere seguite le regole indicate pertgjinanodalita elettronica o digitale.

7.2 Imposta di registro

Ai sensi del Decreto del Presidente della Repubhtic131 del 26 aprile 1986, istitutivo dell'impgti
registro, i contratti si distinguono in:

* atti soggetti a registrazione in termine fisswifta parte 1)

* atti soggetti a registrazione in caso d'usofttagarte Il)
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* atti esenti da registrazione (tabella).
Il contratto deve necessariamente contenere I'ssprindicazione dell'assoggettamento o dell'eseazio
dello stesso dalla registrazione, con I'esattoimifento normativo.
In caso di atto sottoposto al regime IVA
- se si tratta di scrittura privata non autenticddastessa € sottoposta a pagamento dell'imposta di
registro in misura fissa solo in caso d'uso;
- se si tratta di scrittura privata autenticata @ @tibblico, € sempre necessaria la registrazione in
termine fisso ed in misura fissa.
In caso di atto non sottoposto al regime IVA, splaga aliquota proporzionale rapportata alle siegol
specifiche fattispecie (di norma, il 3% del valde# contratto). Per le concessioni, l'aliquota IE286.
| termini per la presentazione all'’Agenzia dellér&e per la registrazione sono:
1. 20 giorni decorrenti dalla data di stipulaziomee dalla data apposta sull'atto e non dalla data
repertoriazione o dall'ultima autenticazione pesdstture private autenticate;
2. per le locazioni di beni immobili, 30 giorni tabata di stipulazione, ovvero dalla data di desmora della
locazione, se non coincidente.
Il ritardo nella registrazione & sanzionato; pedanel caso di atti soggetti a registrazione ésipehsabile la
immediata trasmissione al servizio AA.GG. che pexlera alla registrazione.

7.2.1 Formule da inserire nel contratto :

Di seguito riportiamo lo schema delle clausole tilizpare alternativamente:

* per atto soggetto a registrazione in terminefiss

Il presente contratto viene registrato ai sensi'ddicolo ...... della tariffa parte prima allegatal decreto
del Presidente della Repubblica 26 aprile 1986L31L.

* per atto soggetto a registrazione in caso diusmanto atto soggetto ad .V.A.:

La presente scrittura privata, in quanto non autegita, avendo ad oggetto prestazioni di servizigedtg ad
I.V.A., sara registrata solo in caso d’'uso, comevsto dall’articolo 5, comma 2 e dall'articolo lettera
“b” della Tariffa parte seconda, del decreto deldidente della Repubblica 26 aprile 1986, n. 131.

* per atto soggetto a registrazione in caso demofiferimento da individuare:

La presente scrittura privata sara registrata solm caso d'uso come previsto dall'articolo
....................................... della Tariffarte seconda del decreto del Presidente dellauBlglca 26 aprile
1986, n. 131.

* per atto esente da registrazione (in caso dieaigni):

Il presente contratto € esente da registrazionesexisi dell'articolo 7 del decreto del Presidentdlade
Repubblica 26 aprile 1986, n. 131 e dell'articolddlla tabella allegata al suddetto decreto.

* per atto esente da registrazione (con riferimeatandividuare):

Il presente contratto & esente da registrazionseaisi dell'articolo ... della tabella allegata aéateto del
Presidente della Repubblica 26 aprile 1986, n. (Baltra normativa speciale).

7.3 Diritti di rogito

Rientrano tra le spese contrattuali anche i diditsegreteria o di rogito dovuti in rapporto algpulazione
di contratti in forma atto pubblico amministrativegrittura privata autenticata ove e prevista, ,ciaé
presenza di un ufficiale rogante.

La destinazione di una quota degli stessi all'ig#fficrogante, se dovuta, e disciplinata dal d.ohdel 24
giugno 2014, convertito in legge n. 114/2014.

SEZIONE Il - ADEMPIMENTI SUCCESSIVIALLA STIPULAZIONE

1.Ulteriori adempimenti per contratti di appalto

Dopo la stipulazione del contratto, il responsabiéeprocedimento deve completare i seguenti adesi:

* comunicazione di avvenuta stipula del contratdicqolo 79, comma 5, lettera b-ter del codice dei
contratti);

* aggiornamento schede di gara su sistema SIMOG;

* aggiornamento scheda amministrazione traspafe@teecessario).
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2.Repertoriazione
La legge notarile prevede I'obbligo di tenere umacolta, detta “repertorio”, dei contratti in forrpabblica
amministrativa, delle scritture private autenticatdelle scritture private soggette a registrazionermine
fisso.
Il registro di repertorio deve necessariamenteressampletato con i seguenti dati:

- numero e data di repertoriazione;

- 0ggetto;

- parti

- durata;

- corrispettivo;

- dati della registrazione con importo della tassaradjistro pagata, o eventuali riferimenti di

esenzione.

Da qui, la necessita che i contratti soggetti asteagione all'’Agenzia delle Entrate (e quindi anch
repertoriazione) contengano tutti gli elementi sopchiamati (ad esclusione del punto 6), che tastiono
elementi essenziali del contratto per tali adempinrgi.

3.Trasmissione telematica allAgenzia delle Entrate

Gli atti del Comune sono registrati allAgenzialdéintrate (e trascritti e volturati all'Agenzid derritorio)
con trasmissione telematica che prevede:

1. predisposizione di modello unico informatico raterso l'utilizzo del software Unimod, messo
gratuitamente a disposizione dall'Agenzia dellerd&at con generazione di un file (denominato “phidn
formato .xml successivamente firmato digitalmeraksggretario;

2. trasmissione del suddetto file tramite piattad@iSister.

La responsabilitd del calcolo dell'importo dellassiazione € in capo a chi registra, trattandosi di
autoliguidazione (I'Agenzia effettua verifica sussiga, sanzionando eventuali erronee tassazioni).

Con la procedura telematica:

1. il termine di registrazione € di 30 giorni alBd20;

2. all'atto viene immediatamente attribuito il numeli registrazione, comunicato sempre attraveeso |
piattaforma Sister;

3. il pagamento delle imposte avviene con addetatparte dell'’Agenzia sul conto corrente dell'Ente;

4. I'imposta di bollo e assolta per il contrattom®lo importo forfetario in base alla tipologiaatiio, pagato
sempre con addebito su conto corrente dell'Enterst e il trattamento degli altri allegati, secomplanto
sopra precisato;

5. é sufficiente un originale, nel caso di scratyrivate, e non serve la copia conforme nel casattd
pubbilici in forma pubblica amministrativa.

4 Adempimenti finali del servizio contratti dopo la registrazione

L'ufficio contratti, acquisita la ricevuta di resgrazione, provvede ad aggiornare il repertorio icdati di
registrazione.

5.Trasmissione alla controparte dopo la registrazione

L'ufficio  contratti, dopo la registrazione, trastige copia semplice del contratto al contraente,
preferibilmente tramite PEC.
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SEZIONE IV: CONTRATTI DI APPALTO STIPULATI PER SCRI TTURA PRIVATA (Al SENSI
DELLA LEGGE 221/2012 E DEL D.LGS. 50/2016)

L’art. 6, commi 3 e 4 della legge 221/2012 “Trassiuee di documenti per via telematica, contrattiade
pubblica amministrazione e conservazione deglirattarili”, prevede chea far data dal 1° gennaio 2015
anche i contratti stipulati mediante “scrittura pri vata” devono rispettare, a pena di nullita, i requidgila
modalita elettronica (alla stregua dei contratfidati in forma pubblica amministrativa), con leepisazione
che tutti i contratti conclusi mediante il MEPAp@ndono gia a tale requisito.

Si possono ritenere esclusi dalla portata appliaatella suddetta norma i seguenti casi:

- Contratti di lavoro tra I'Ente ed i propri dipamdi (assunzioni tipiche secondo le regole deglLEB

- Incarichi ex DLGS 165/2001 (incarichi di studimmerca e consulenza)

- Incarichi al di fuori del Codice appalti (Revis@onti, Commissioni concorsi, CQUAP, OIV, etc...);

- Contratti d'affitto per alloggi erp

- Contratti per l'affidamento di spazi/beni immolibmunali a Enti/Associazioni etc...

- Contratti volti a regolamentare le attivita dstjene relative agli spazi/beni di cui sopra

- Concessioni loculi cimiteriali

- Cessioni terreni per tombe di famiglia

- Contratti conclusi a mezzo lettere commerciali

- Perfezionamento del contratto a mezzo sottoserézdell’atto amministrativo recante I'affidamento

- Convenzioni con Associazioni

- Contratti con cui si concedono beni a terzi

Per la firma:

- nel caso di controparte in possesso di firmataigi I'atto € sottoscritto da tutte le parti comé digitale;

- nel caso di controparte priva di firma digitaderiterrebbe ammessa la sottoscrizione autogratpporto
cartaceo; il documento viene poi acquisito digiete (scansione) e viene allegato documento diitden
del sottoscrittore. Il dirigente sottoscrive comia digitale;

- in caso di contratti sottoscritti non contestuaitite: il contratto deve essere scambiato tra l& pamite
pec.

Per quanto riguarda il perfezionamento del comiratta precisato che la sottoscrizione non deve
necessariamente avvenire nella medesima data meudsimo luogo, né con sottoscrizione del medesimo
documento.

Secondo consolidata giurisprudenza, infatti, I'moo di volonta si puo realizzare sia in luoghi ementi
diversi, sia con la seconda sottoscrizione congemutun documento separato, purché inscindibilmente
collegato nei contenuti al primo. Si tratta delbsiddetta contrattazione “tra assenti” 0 “a distéinz

E' quindi confermata la validita della formaziorsd donsenso mediante scambio di lettere o docunteato
persone lontane.

Ai fini della presente circolare operativa:

— € considerata scrittura privata la stipulazioglecdntratto, anche a distanza, su un unico testardentale,
senza l'assistenza di un pubblico ufficiale (nélpéormazione dell'atto, né per 'autenticazioabedfirme);

— e considerata lettera commerciale la sottoserizgu due diversi testi documentali, la complesktauali
costituisce il contratto.

Il contratto € di norma perfezionato quando I'uétidelle parti ha sottoscritto. In caso di sott@iarie non
contestuale quale quella delle lettere commer@abgensi dell'articolo 1326, comma 1, del codivée; “l
contratto & concluso nel momento in cui chi haofédt proposta ha conoscenza dell'accettazioneatiel
parte'.

In rapporto ai contratti delle pubbliche amminigtomi, discusso & quale ruolo abbiano, sotto iffiloro
civilistico, gli atti della PA e quelli del privatcAd ogni modo di seguito le prassi alternative uraie in
argomento in altre amministrazione:

- nel caso di contratto sottoscritto per primo daigente, lo stesso contratto, con nota di invila a
controparte, & perfezionato con il ricevimento abtpcollo dellEnte del documento sottoscritto per
“accettazione” dalla controparte (quindi, un praitein uscita, ed un inserimento nel registro cattit del
documento in entrata); la modalita risulta probléoaanel caso in cui controparte non sia in possdsdia
firma digitale;

18



- nel caso di contratto sottoscritto per primo 'dpltratore economico, e poi sottoscritto dal dirige e
conseguente registrazione, si rende necessarionpraunviare comunicazione di avvenuta accettazitane
parte dellEnte all'operatore economico (quindi, pnotocollo in uscita per inviare il documento, un
protocollo in ingresso, inserimento nel registrateatti dopo la firma del dirigente, un protocaitouscita);

si tratta di procedura farraginosa, che puod riseltaecessaria nel caso in cui controparte non possa
sottoscrivere digitalmente.

Segretario Generale
Dott.ssa Caterina Cordella
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