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PARTE I 

NORME COMUNI

Art. 1

Oggetto e ambito di applicazione 

1. Il presente Regolamento disciplina le procedure di affidamento dei contratti di lavori servizi e
forniture di importo inferiore alla soglia di rilevanza europea nei settori ordinari, ivi inclusi i servizi
attinenti all’architettura e all’ingegneria e i servizi sociali e assimilati elencati all’allegato XIV alla
direttiva 2014/24/UE. 
2. Il presente Regolamento si applica altresì agli appalti di importo inferiore alla soglia di rilevanza
europea concernenti uno qualsiasi dei servizi legali di cui all’art. 56 comma 1 lett. h) del D.Lgs.
36/2023. 
3. Il presente Regolamento disciplina inoltre il procedimento di stipula dei contratti di lavori servizi
e forniture del Comune di Novate Milanese.  

Art. 2

Definizioni 

1. Ai fini del presente Regolamento si intende per:
a) “Codice” il D.Lgs. 31 marzo 2023 n. 36;
b) “Albo Fornitori” gli elenchi degli operatori economici iscritti all’Albo fornitori istituito dal 

Comune di Novate Milanese per l’esecuzione di lavori servizi e forniture;  
c) “Operatore economico” qualsiasi persona o ente anche senza scopo di lucro, che a prescin-

dere dalla forma giuridica e dalla natura pubblica o privata, può offrire sul mercato, in forza
del diritto nazionale, prestazioni di lavori, servizi o forniture corrispondenti a quelli oggetto
della procedura di acquisizione; 

d) “Candidato” un operatore economico che ha sollecitato un invito o è stato invitato a parteci-
pare ad una procedura competitiva;

e) “Offerente” l’operatore economico che ha presentato un’offerta;
f) “contratti” i contratti di appalto o di concessione aventi per oggetto l’acquisizione di lavori, 

servizi o forniture;
g) “contratti sotto soglia”: i contratti il cui valore stimato, al netto dell’imposta sul valore ag-

giunto, è inferiore alle soglie previste dal Codice;
h) “RUP”: la persona, individuata di norma tra i dipendenti di ruolo del Comune, incaricata con

atto formale delle funzioni di cui all’art. 15 del Codice;
i) “Procedure ordinarie”: procedure di scelta del contraente aperte o ristrette, come definite dal

Codice. 
2. Per le definizioni non previste nel presente articolo si fa espresso rinvio all’Allegato I.1 al Codice
e smi.

Art. 3 

Principi comuni 

1. L’utilizzo delle procedure di cui all’art. 50 del Codice, per l’affidamento dei contratti di lavori,
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servizi e forniture avviene nel rispetto dei principi generali enunciati dal Codice, al Titolo I – parte I
– Libro I (principi del risultato, della fiducia, dell’accesso al mercato, di buona fede e di tutela
dell’affidamento, di solidarietà e sussidiarietà orizzontale, di conservazione dell’equilibrio contrat-
tuale, di tassatività delle cause di esclusione e di massima partecipazione), dei principi e diritti digi-
tali, del principio di rotazione degli affidamenti e nel rispetto dei contratti collettivi nazionali di set-
tore. 
2. Il valore stimato dell’appalto è calcolato nell’osservanza dei criteri fissati all’art. 14 del Codice.
3. Le soglie di cui al presente Regolamento devono intendersi sempre al netto dell’Imposta sul Va-
lore Aggiunto (IVA). 
4. Per ogni singola procedura di affidamento di un appalto o di una concessione, nel rispetto del cri-
terio della rotazione nell’affidamento dell’incarico, il Dirigente/Responsabile competente nomina,
nel primo atto relativo a ogni singolo intervento, un Responsabile unico del progetto (RUP) per le
fasi della programmazione, progettazione, affidamento ed esecuzione. Nello stesso atto il Dirigente/
Responsabile individua i soggetti incaricati della direzione lavori o dell’esecuzione del contratto ai
sensi dell’art. 114 del Codice.
5. Nel caso di affidamento dei servizi e forniture elencati all’art. 32 comma 2 dell’Allegato II.14 al
Codice, il Dirigente/Responsabile provvede alla nomina del Direttore dell’esecuzione diverso dal
RUP per contratti di importo superiore a € 20.000,00.

Art. 4 

Il Responsabile Unico del Progetto

1. Il RUP deve essere individuato di norma tra i dipendenti di ruolo assegnati all’Area/Settore di
competenza, dotati di competenze professionali adeguate all’incarico da svolgere, in possesso dei
requisiti di moralità e compatibilità previsti dal Codice.
2. Il dipendente incaricato delle funzioni di RUP è tenuto a rendere, per ogni procedura di affida-
mento  per  la  quale  rivesta  l’ufficio  in  questione,  dichiarazione  ai  sensi  degli  artt.  46  47  DPR
445/2000 in ordine al possesso dei requisiti di moralità di cui all’art. 2 dell’Allegato I.2 al Codice e
all’assenza di conflitto di interesse di cui all’art. 16 del codice stesso. Il Dirigente/Responsabile at-
testa l’acquisizione della dichiarazione nell’atto di nomina. Nel caso di procedura negoziata il RUP
aggiorna la dichiarazione con riferimento agli effettivi partecipanti alla gara.
3. In ordine ai requisiti di professionalità ed ai compiti del RUP si fa espresso rinvio all’art. 15 e
all’Allegato I.2 al Codice.
3. La dichiarazione di cui al comma 2 deve essere resa anche dal Direttore dei lavori e dal Direttore
dell’esecuzione.

Art. 5

Individuazione degli operatori economici

1. I RUP individuano gli operatori economici cui affidare i contratti di lavori, servizi e forniture di
importo inferiore alle soglie di rilevanza europea in via prioritaria tra gli iscritti all’Albo Fornitori
del Comune, disciplinato nella parte III del presente regolamento.
2. Nel caso di assenza nell’Albo Fornitori di operatori economici in possesso di documentate espe-
rienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali o al fine di rispettare il princi-
pio di rotazione degli affidamenti, i RUP individuano gli operatori economici tramite uno dei se-
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guenti strumenti:
a) indagine di mercato da svolgere con le modalità previste nella parte II del presente Regolamento,
b) Elenco Fornitori telematico della piattaforma di e-procurement Aria Sintel;
c) Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione (MEPA)
3. Nel provvedimento di affidamento ovvero di indizione della procedura negoziata il RUP deve
adeguatamente esplicitare i criteri utilizzati ai sensi del presente articolo per l’individuazione degli
operatori economici.

Art. 6

Principio di rotazione degli affidamenti 

1. Il principio di rotazione degli affidamenti persegue l’obiettivo di evitare il consolidarsi di rapporti
solo con alcune imprese, favorendo la distribuzione delle opportunità degli operatori economici di
essere affidatari di un contratto pubblico.
2. E’ vietato l’affidamento diretto al contraente uscente, aggiudicatario a qualunque titolo del primo
contratto, nei casi in cui i due consecutivi affidamenti abbiano ad oggetto una commessa nello stes-
so settore merceologico, oppure nella stessa categoria di opere oppure nello stesso settore di servizi.
3. La rotazione non si applica laddove il nuovo affidamento avvenga tramite procedura ordinaria o
indagine di mercato finalizzata all’acquisizione di manifestazioni di interesse aperta a tutti gli ope-
ratori in possesso dei requisiti richiesti per lo specifico affidamento.
4. E’ consentito l’affidamento diretto consecutivo all’affidatario uscente a fronte di circostanziata
motivazione del RUP attestante la presenza di entrambi i seguenti requisiti:
- accurata esecuzione del precedente contratto vale a dire esecuzione a regola d’arte e qualità della
prestazione nel rispetto dei tempi e dei costi pattuiti,
- particolare struttura del mercato dalla quale derivi l’effettiva assenza di alternative.
5. Fatto salvo il divieto di frazionamento artificioso, il principio di rotazione non si applica per gli
affidamenti diretti di contratti di importo inferiore a € 5.000,00 anche se dello stesso settore mer-
ceologico, della stessa categoria di opere o dello stesso settore di servizi. Il principio di rotazione si
applica nell’ipotesi in cui dal nuovo affidamento diretto consecutivo derivi un valore complessivo
dei contratti affidati al medesimo operatore economico superiore a € 40.000,00 nell’arco di un anno
dal primo contratto di importo inferiore a € 5.000,00.
6. Al fine di monitorare la corretta applicazione del principio di rotazione, il Comune istituisce un
sistema di monitoraggio che consenta di conoscere gli affidamenti effettuati mediante utilizzo delle
procedure semplificate di cui all’art. 50 del Codice dalle diverse articolazioni organizzative.   

Art. 7 
Variazione importi soglie di rilevanza europea 

1. Gli importi delle soglie comunitarie sono soggetti a revisione periodica ad opera della Commis-
sione Europea e pertanto ogni futura variazione delle stesse si deve intendere automaticamente ac-
quisita al presente Regolamento.

PARTE II

PROCEDURE PER L’AFFIDAMENTO 
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Art. 8

Indagine di mercato per appalti/concessioni fino alla soglia di affidamento diretto 

1. Nel caso di assenza nell’Albo Fornitori di operatori economici in possesso di documentate espe-
rienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali o al fine di rispettare il princi-
pio di rotazione degli affidamenti, per affidamenti di importo fino alla soglia di affidamento diretto
prevista dal Codice, il RUP può espletare un’indagine di mercato tramite WEB o attingere all’Elen-
co Fornitori della piattaforma di e-procurement Aria Sintel.
2. E’ in ogni caso fatta salva la potestà del RUP di espletare un’indagine di mercato volta alla costi-
tuzione di un elenco di operatori economici interessati allo specifico affidamento, mediante pubbli-
cazione sul sito istituzionale e sulla piattaforma di e-procurement Aria Sintel, per un periodo mini-
mo di quindici giorni, riducibile per motivate ragioni di urgenza a non meno di cinque giorni, di ap-
posito avviso contenente le informazioni di cui all’art. 2 comma 3 dell’Allegato II.1 al Codice, ov-
vero le informazioni previste da Regolamento di cui all’art. 50 comma 3 del Codice.
3. Al fine di garantire il celere svolgimento della procedura, il RUP può adottare uno o più delle se-
guenti semplificazioni procedurali:
a) apposita clausola di chiusura anticipata dell’indagine a fronte della presentazione prima del ter-
mine indicato di almeno tre manifestazioni di interesse nei primi cinque giorni di pubblicazione
dell’avviso;
b) richiesta agli operatori economici di presentare contestualmente alla manifestazione di interesse
preventivo di spesa che sarà valutato applicando i criteri di selezione indicati nell’avviso.

Art. 9 

Appalti di lavori di importo superiore alla soglia di affidamento diretto e fino a un milione di euro.  

1. I lavori di importo superiore alla soglia di affidamento diretto e inferiore a un milione di euro
sono affidati con procedura negoziata senza bando previa consultazione di almeno cinque operatori
individuati attingendo all’Albo Fornitori, nel rispetto del principio di rotazione.
2. La procedura deve essere condotta utilizzando il Mercato elettronico della P.A. o la piattaforma di
e-procurement SINTEL.
3. Nel caso di assenza all’Albo Fornitori del numero minimo di operatori di cui al comma 1, ovvero
al fine di rispettare il principio di rotazione, il RUP può individuare gli operatori attingendo alla
piattaforma Aria Sintel o tramite indagine di mercato da espletare mediante pubblicazione sul sito
istituzionale e sulla piattaforma di e-procurement Aria Sintel, per un periodo minimo di quindici
giorni, riducibile per motivate ragioni di urgenza a non meno di cinque giorni, di apposito avviso
contenente le informazioni di cui all’art. 2 comma 3 dell’Allegato II.1 al Codice, ovvero le informa-
zioni previste da Regolamento di cui all’art. 50 comma 3 del Codice.

Art. 10 
Appalti di lavori di importo superiore a un milione di euro 

e fino alle soglie di rilevanza comunitaria. 

1. I lavori di importo superiore a un milione di euro e fino alle soglie di rilevanza comunitaria sono
affidati con procedura negoziata senza bando previa consultazione di almeno dieci operatori indivi-
duati attingendo all’Albo Fornitori, nel rispetto del principio di rotazione.
2. La procedura deve essere condotta utilizzando il Mercato elettronico della P.A. o la piattaforma di
e-procurement SINTEL.
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3. Nel caso di assenza all’Albo Fornitori del numero minimo di operatori di cui al comma 1, ovvero
al fine di rispettare il principio di rotazione, il RUP può  individuare gli operatori attingendo alla
piattaforma Aria Sintel o tramite indagine di mercato da espletare mediante pubblicazione sul sito
istituzionale e sulla piattaforma di e-procurement Aria Sintel, per un periodo minimo di quindici
giorni, riducibile per motivate ragioni di urgenza a non meno di cinque giorni, di apposito avviso
contenente le informazioni di cui all’art. 2 comma 3 dell’Allegato II.1 al Codice, ovvero le informa-
zioni previste da Regolamento di cui all’art. 50 comma 3 del Codice.
4. Nel rispetto del principio del risultato di cui all’art. 1 del Codice, e in particolare dell’obbligo di
pervenire all’affidamento del contratto e alla sua esecuzione con la massima tempestività e il mi-
gliore rapporto possibile tra qualità e prezzo, il RUP può affidare gli appalti di lavori di importo su-
periore a un milione di euro e fino alle soglie di rilevanza comunitaria mediante le procedure di
scelta del contraente di cui alla parte IV del libro II del Codice (procedure ordinarie).

Art. 11 

Appalto/concessione di servizi e forniture di importo superiore a euro 140.000,00 

e fino alle soglie di rilevanza comunitaria. 

1. I servizi e le forniture, ivi inclusi i servizi di ingegneria e architettura e l’attività di progettazione
di importo superiore a euro 140.000,00 e fino alle soglie di rilevanza comunitaria sono affidati con
procedura negoziata senza bando previa consultazione di almeno cinque operatori individuati attin-
gendo all’Albo Fornitori, nel rispetto del principio di rotazione.
2. La procedura deve essere condotta utilizzando il Mercato elettronico della P.A. o la piattaforma di
e-procurement SINTEL.
3. Nel caso di assenza all’Albo Fornitori del numero minimo di operatori di cui al comma 1, ovvero
al fine di rispettare il principio di rotazione, il RUP può individuare gli operatori attingendo alla
piattaforma Aria Sintel o tramite indagine di mercato da espletare mediante pubblicazione sul sito
istituzionale e sulla piattaforma di e-procurement Aria Sintel, per un periodo minimo di quindici
giorni, riducibile per motivate ragioni di urgenza a non meno di cinque giorni, di apposito avviso
contenente le informazioni di cui all’art. 2 comma 3 dell’Allegato II.1 al Codice, ovvero le informa-
zioni previste da Regolamento di cui all’art. 50 comma 3 del Codice.
4. Nel rispetto del principio del risultato di cui all’art. 1 del Codice, e in particolare dell’obbligo di
pervenire all’affidamento del contratto e alla sua esecuzione con la massima tempestività e il mi-
gliore rapporto possibile tra qualità e prezzo, il RUP può affidare i servizi e le forniture di importo
superiore a euro 140.000,00 e fino alle soglie di rilevanza comunitaria mediante le procedure di
scelta del contraente di cui alla parte IV del libro II del Codice (procedure ordinarie).

Art.  12
Modalità di individuazione degli operatori da invitare a seguito di indagine di mercato 

1. All’esito dell’indagine di mercato, di norma l’Amministrazione procede all’avvio della procedura
negoziata ai sensi dell’art. 50 comma 1 lette. c), d) ed e) invitando tutti gli operatori economici che
avranno presentato idonea candidatura previa formale verifica della stessa.

2. Qualora il Rup intenda limitare il numero massimo di operatori ai quali chiedere un preventivo di
spesa, gli operatori stessi saranno individuati sulla base del grado di capacità tecniche e professiona-
li richieste per l’esecuzione delle prestazioni contrattuali e pertanto sulla base dei seguenti requisiti:
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a)  Fatturato  globale  dell’operatore  economico nell’ultimo  triennio  antecedente  la  pubblicazione
dell’avviso (da comprovare con dichiarazione annuali IVA o dai bilanci approvati con nota di depo-
sito);
b) Importo “complessivo” dei lavori eseguiti regolarmente e con buon esito nell’ultimo triennio an-
tecedente la pubblicazione dell’avviso nella Categoria Prevalente indicata dalla stazione appaltante,
da dimostrarsi in fase di comprova con successiva presentazione dei Certificati di esecuzione lavori.
Ovvero
b-bis) Importo “complessivo” di servizi/forniture analoghi eseguiti regolarmente e con buon esito
nell’ultimo triennio antecedente la pubblicazione dell’avviso, da dimostrarsi in fase di comprova
con successiva presentazione dei Certificati di regolare esecuzione.

3. In presenza di situazioni particolari e specificamente motivate nell’avviso, quali l’impossibilità
oggettiva di praticare altro metodo di selezione degli operatori, il RUP può ricorrere al sorteggio de-
gli operatori da invitare. In particolare il RUP potrà ricorrere al sorteggio degli operatori da invitare
in ragione della particolare tipologia dell’appalto (quale ad esempio il carattere standardizzato della
prestazione), in ossequio al principio del risultato di cui all’art. 1 del Codice e all’obbligo di rispet-
tare le tempistiche imposte per le procedure di gara, al fine di garantire par condicio e proporziona-
lità tra i partecipanti.

Art. 13

Controllo sul possesso dei requisiti

1. Nelle procedure di affidamento diretto di importo inferiore ad euro 40.000,000 gli operatori eco-
nomici attestano con dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà il possesso dei requisiti di ordine
generale e di qualificazione richiesti per lo specifico appalto.
2. Di norma, salvo diversa disposizione del Segretario generale, nella qualità di Responsabile della
prevenzione della corruzione e della trasparenza, il Comune procede alla verifica a campione delle
dichiarazioni con le seguenti modalità:
2.1) con cadenza mensile i RUP provvedono alla trasmissione al Segretario generale delle dichiara-
zioni sostitutive rese dagli affidatari di contratti di appalto di importo inferiore ad euro 40.000,00;
2.2) la struttura di supporto al Segretario generale, incaricata dei controlli successivi di regolarità
amministrativa, provvede al sorteggio di un campione delle dichiarazioni sostitutive pari al 10 per
cento e procede alla verifica dei requisiti di ordine generale e di qualificazione dichiarati.
3. Quando in conseguenza della verifica non sia confermato il possesso dei requisiti  di ordine gene-
rale e di qualificazione dichiarati, il Segretario generale procede immediatamente alla comunicazio-
ne al RUP, affinché proceda alla risoluzione del contratto, all’escussione dell’eventuale garanzia de-
finitiva, alla comunicazione all’ANAC e alla sospensione dell’operatore economico dalla partecipa-
zione a tutte le procedure di affidamento indette dal Comune per un periodo di dodici mesi decor-
renti dall’adozione del provvedimento. Il RUP provvede a comunicare il provvedimento di risolu-
zione del contratto e di sospensione ai Dirigenti e Responsabili dell’Ente.

Art. 14

Garanzia definitiva  

1. In casi debitamente motivati, è facoltà del RUP non richiedere la garanzia definitiva per l’esecu-
zione dei contratti disciplinati dal presente regolamento; le specifiche circostanze che giustificano
l’esonero dalla garanzia definitiva sono indicate nella decisione di contrarre, oppure nella lettera di

9



invito alla procedura negoziata. 
2. Negli appalti di lavori il RUP può prevedere di sostituire la garanzia definitiva con l’applicazione
di una ritenuta a valere sugli stati di avanzamento pari al dieci per cento degli stessi. È facoltà del
RUP applicare la presente disposizione anche nel caso di contratti di fornitura o di servizi con paga-
menti periodici.   

PARTE III

FORMAZIONE E GESTIONE ALBO FORNITORI  DEL COMUNE DI NOVATE MILANESE 

Art. 15

Formazione degli elenchi 

1. Il Comune di Novate Milanese ha costituito l’Elenco pubblico degli operatori economici qualifi-
cati ai sensi dell’art. 50 del Codice (di seguito solo “Elenco” o “Albo fornitori”), cui affidare appalti
di lavori servizi o forniture o da invitare alle procedure di selezione per lo specifico affidamento,
mediante apposito avviso pubblicato sul sito istituzionale dell’Ente.
2. L’iscrizione all’Albo fornitori non comporta alcun vincolo in capo al Comune per l’assegnazione
di qualsivoglia affidamento. Pertanto l’istituzione dell’Elenco non costituisce in alcun modo avvio
di alcuna procedura di affidamento e/o aggiudicazione di appalti e l’inclusione nell’elenco stesso
non costituisce titolo per pretendere l’affidamento di pubbliche commesse.
3. L’Albo Fornitori del Comune di Novate Milanese ha durata indeterminata ed è sempre aperto. Gli
operatori interessati possono presentare domanda di iscrizione  in qualsiasi momento di durata dello
stesso.
4. L’elenco dei fornitori iscritti all’Albo fornitori del Comune è pubblico e liberamente consultabile
sul sito web https://novate-milanese.acquistitelematici.it/.

Art. 16

Operatori economici

1. Possono richiedere l’iscrizione all’Elenco degli operatori economici del Comune di Novate Mila-
nese le persone fisiche o giuridiche, compresi gli enti senza personalità giuridica, che offrono sul
mercato la realizzazione di lavori o opere, la fornitura di prodotti o la prestazione di servizi. 
2. E' fatto divieto di chiedere l'iscrizione all’Elenco sia in forma individuale che in forma di compo-
nente di un consorzio, ovvero come componente di più di un consorzio. 
3.  Con particolare riferimento  ai  servizi  di  ingegneria  e  architettura è  fatto  divieto di  chiedere
l’iscrizione nell’elenco sia in forma di professionista singolo sia in forma associata o di società. 
4. Non possono richiedere l’iscrizione all'Elenco i raggruppamenti temporanei e i consorzi ordinari
di cui all’art. 68 del Codice.
5. L’operatore economico iscritto in forma individuale, se invitato a presentare offerta, può parteci-
pare alla procedura costituendosi in una delle predette forme di raggruppamento – costituito o costi-
tuendo – anche con soggetti non iscritti all’Elenco comunale. 
6. Gli Operatori economici iscritti possono essere invitati in qualunque momento a documentare la
permanenza del possesso dei requisiti di cui al presente articolo.
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ART. 17
Procedura di iscrizione

1. La domanda di iscrizione all’Albo fornitori del Comune di Novate Milanese deve essere presen-
tata esclusivamente tramite il portale “Acquisti telematici - Extranet pa”, accessibile al seguente
link (https://novate-milanese.acquistitelematici.it/). 
2. L’Operatore economico dovrà registrarsi sul portale nella sezione denominata “accesso fornitori”.
3. Dopo aver concluso la fase di registrazione l’operatore dovrà procedere con la richiesta di iscri-
zione all’albo fornitori attraverso la sezione “gestisci iscrizione” compilando tutti i campi obbligato-
ri e seguendo la procedura guidata.
3. L’Ufficio individuato ai sensi del successivo art. 25 procede alla verifica formale della domanda
di iscrizione e della documentazione allegata entro i 30 giorni successivi alla data di presentazione
della domanda.
4. Qualora la domanda di iscrizione risulti incompleta, l’Ufficio rifiuta la richiesta di iscrizione e at-
tiva il procedimento di soccorso istruttorio chiedendo, a mezzo PEC, la regolarizzazione. La manca-
ta regolarizzazione secondo quanto prescritto dall’Ufficio competente comporta la mancata iscrizio-
ne dell’Operatore all’Albo fornitori del Comune di Novate Milanese. 
5. All’esito del processo di verifica della domanda di iscrizione il Responsabile dell’Ufficio compe-
tente  comunica  l’avvenuta  iscrizione  all’albo  fornitori  all’indirizzo  PEC indicato  dall'Operatore
economico  in sede di registrazione.
6. Gli Operatori che hanno presentato completa e regolare documentazione sono inseriti nell’Albo
Fornitori nella categoria prescelta.
7. Il Responsabile dell’Ufficio competente può, per comprovati motivi di legge, sospendere/cancel-
lare l’operatore economico in qualunque momento dandone comunicazione a mezzo PEC.

ART. 18

Iscrizione in ulteriori categorie

1.  L’Operatore  economico  già  iscritto  all’Elenco  può  chiedere,  in  ogni  momento,  l’estensione
dell’iscrizione a ulteriori categorie merceologiche a fronte  del possesso degli ulteriori  requisiti di
idoneità professionale e di capacità necessari.

ART. 19

Verifiche sul possesso dei requisiti

1. Il Comune procederà a verificare la completezza della documentazione allegata in fase di regi-
strazione nonché che i documenti soggetti a scadenza siano in corso di validità.
2. Nel caso di aggiudicazione di un contratto, l’iscrizione nell’Albo Fornitori non esime l’Operatore
economico dal comprovare la sussistenza dei requisiti di ordine generale, di capacità economico-
finanziaria e tecnico-professionale dichiarati in sede di qualifica.

ART. 20

Validità e durata della qualifica   

1. L’iscrizione ha la durata di tre anni a decorrere dalla comunicazione di accoglimento della do-
manda, salvo non intervenga provvedimento di cancellazione secondo le modalità di cui al presente
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Regolamento. Prima della scadenza del periodo di validità, l’operatore economico dovrà procedere
a rinnovare l’iscrizione all’Elenco presentando un aggiornamento della domanda.
2. È onere ed obbligo dell’Operatore economico mantenere aggiornati i dati e la documentazione
prodotta per l’iscrizione, nonché comunicare tutti gli eventuali fatti che comportino una variazione
dei requisiti di ordine generale o di idoneità professionale o di capacità.

ART. 21
Cancellazione dall’albo dei fornitori 

1. Oltre che nei casi previsti dai precedenti articoli del presente Regolamento, il Comune dispone la
cancellazione dall’albo dei fornitori nei seguenti casi:

a) cessazione dell’attività;
b) decorso del termine di durata dell’iscrizione, senza che l’operatore abbia proceduto al rin-

novo della domanda ai sensi del precedente art. 20;  
c) sopravvenuta causa di esclusione di cui all’art. 94 del Codice; 
d) accertata grave negligenza o irregolarità nell’esecuzione delle prestazioni affidate.

2. Il Comune comunica l’avvenuta cancellazione dell’albo dei fornitori a mezzo PEC.
3. La cancellazione è altresì disposta su domanda dell’interessato.

ART. 22
Articolazione dell’elenco 

1. L’Albo Fornitori è articolato nelle seguenti sezioni:
1.1. Elenco aziende esecutrici di lavori pubblici; 
1.2. Elenco aziende fornitrici di beni e servizi;
1.3. Servizi legali (Avvocati e Notai).

2. La sezione “Lavori pubblici” è organizzata per categorie di opere generali e specializzate ai sensi
del vigente Codice.
3. La sezione “Forniture e servizi” è organizzata per categorie merceologiche, elaborate in confor-
mità ai vigenti codici ATECO e al sistema di classificazione unico per gli appalti pubblici previsto
dal regolamento (CE) n. 213/2008 (CPV). Nella presente sezione sono inclusi i servizi di ingegneria
e architettura così classificati:
S-1 – Servizi di ingegneria e architettura (inclusa l’attività di progettazione, di ispezione e collau-
do).
4. Nella sezione “Albo Avvocati”, sono ricompresi tutti i servizi legali di cui all’art. 56 comma 1
lett. h) del Codice ed è suddivisa nelle seguenti sottosezioni:

Sezione A - CONTENZIOSO AMMINISTRA-
TIVO

Assistenza  e  patrocinio  presso  le  Magistrature
Amministrative:  Tribunale  Amministrativo  Re-
gionale e del Consiglio di Stato, nonché  Tribu-
nale Regionale delle Acque Pubbliche.

Sezione B - CONTENZIOSO CIVILE/COM-
MERCIALE

Assistenza  e  patrocinio  presso  le  Magistrature
Civili: Giudice di Pace, Tribunale,  Corte di Ap-
pello e  Cassazione Civile, nonché ai tavoli di
mediazione (obbligatoria e/o facoltativa) e nego-
ziazione assistita.
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Sezione C - CONTENZIOSO PENALE Assistenza  e  patrocinio  presso  le  Magistrature
Penali:  Giudice  di  Pace,  Tribunale,  Corte
d'Appello  e Corte di Cassazione sezione penale.

Sezione D - CONTENZIOSO LAVORISTICO Assistenza  e  patrocinio  presso  le  Magistrature
del Lavoro: Giudice del Lavoro, Corte di Appel-
lo sezione Lavoro e Cassazione Civile sezione
Lavoro.

Sezione E - CONTENZIOSO TRIBUTARIO Assistenza e patrocinio nelle questioni  di com-
petenza delle  Commissioni Tributarie decentra-
te e della Corte di Cassazione, sezione tributaria.

Sezione F – CONTENZIOSO CONTABILE Assistenza  e  patrocinio  nei  Giudizi  contabili:
Corte dei conti. 

Sezione G – SEZIONE SPECIALE IN MATE-
RIA AMBIENTALE 

Controversie amministrative e civilistiche riferi-
te a  reati e questioni ambientali.

Sezione  H – SEZIONE SPECIALE IN MATE-
RIA URBANISTICA

Controversie  amministrative  e  civilistiche   in
materia di edilizia privata e piani regolatori.

Sezione I – SEZIONE SPECIALE IN MATE-
RIA SOCIETARIA

Controversie di diritto commerciale e societario;

Sezione L – SEZIONE SPECIALE IN MATE-
RIA DI APPALTI E DI ESECUZIONE DI LA-
VORI PUBBLICI

5. Ciascun Operatore economico può candidarsi per una o più categorie sulla base dei settori di
competenza e dei requisiti posseduti.  Il professionista singolo non potrà essere iscritto all’Albo in
più di due sezioni ordinarie, oltre ad una soltanto delle sezioni speciali (sezioni G – H – I – L). Tale
limitazione non si applica agli studi associati e alle società di professionisti.
6. Il Comune si riserva di integrare e/o modificare l’articolazione delle sezioni in funzione di diver-
sa e nuova valutazione delle esigenze degli uffici e servizi.

Art. 24
Requisiti per l’inserimento all’Albo Avvocati 

1. Possono richiedere l’iscrizione all’Albo professionisti singoli o associati, nonché le società tra
Avvocati, in possesso dei seguenti requisiti:
a) cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell’Unione Europea, fatte salve le equiparazioni
stabilite dalle leggi vigenti;
b) godimento dei diritti civili e politici;
c) capacità di contrarre con la Pubblica Amministrazione e assenza delle cause di esclusione di cui
agli articoli 94 e 95 del Codice; 
d) assenza di condanne penali e/o di provvedimenti che riguardano l’applicazione di misure di pre-
venzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti nel casellario giudiziale;
e) essere in regola rispetto agli obblighi contributivi;
f) iscrizione all’Albo Professionale degli Avvocati da almeno 5 (cinque) anni per l’inserimento nelle
sezioni relative al contenzioso amministrativo e penale e da almeno 3 (tre) anni per l’inserimento
nella sezione relativa al contenzioso civile e del lavoro, per i professionisti privi dell’abilitazione al
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patrocinio presso le magistrature superiori;
g) possesso di una polizza assicurativa per responsabilità professionale.
2. Possono essere iscritti all’Albo anche professionisti privi del requisito di anzianità di cui al com-
ma 1 lett. f) a condizione che gli stessi collaborino stabilmente con uno Studio in cui siano presenti
uno o più professionisti in possesso del requisito in questione. 
3. Tutti i requisiti devono essere posseduti alla data di presentazione della domanda di iscrizione e
permanere durante tutto il periodo di permanenza nell'Albo.
4.  L’albo  degli  Avvocati  e  dei  Notai  è  pubblico  e  liberamente  consultabile  sul  sito  web
https://novate-milanese.acquistitelematici.it/. L’elenco degli Avvocati e notai  che hanno provveduto
all’iscrizione all’Albo fino al 19/12/2022 è pubblicato nella sezione Amministrazione trasparente
del sito istituzionale https://novate-milanese.e-pal.it/L190/?idSezione=123746&id=&sort=&activePage=&search=.

ART. 25
Responsabile della tenuta dell’elenco

1. Il Comune individua con apposita deliberazione di Giunta comunale l’Ufficio responsabile della
formazione e della gestione dell’Elenco degli operatori economici. 
2. Al fine del rispetto del principio di rotazione, i Rup provvedono a comunicare agli Uffici, tramite
l’apposita funzionalità del gestionale in uso, i fornitori risultati aggiudicatari.

PARTE III – BIS

AFFIDAMENTO SERVIZI LEGALI 

Art. 26 
Ufficio legale unico

1. Le procedure per l’affidamento di incarichi legali disciplinate dal Codice e dal presente regola-
mento sono demandate all’Ufficio legale unico.
2. L’Ufficio legale unico è servizio di norma in staff al Segretario generale, che ne coordina le fun-
zioni.
3. Per la gestione dell’Ufficio legale unico, il Segretario generale può delegare le funzioni di coordi-
namento a dipendente con profilo professionale caratterizzato da competenze giuridiche ed in pos-
sesso, di norma, del titolo di laurea in giurisprudenza o equipollenti (di seguito Responsabile dei
servizi legali).
4. L’Ufficio legale unico assolve le seguenti funzioni:
- assicura la regolare tenuta dell’Albo comunale degli avvocati;
- effettua, congiuntamente al Dirigente/Responsabile competente per materia, una prima valutazione
sull’opportunità di agire o resistere in giudizio e sottopone la relativa deliberazione alla Giunta co-
munale, alla quale spetta la decisione finale in merito;
- gestisce i procedimenti di affidamento degli incarichi di difesa legale dell’Ente;
- cura i rapporti con i difensori incaricati al fine del miglior esito delle cause;
- tiene informato il Dirigente/Responsabile competente per materia sullo stato delle liti.
5. Esulano dalla competenza dell’Ufficio legale unico gli incarichi di difesa legale dell’Ente nei
procedimenti intentati da terzi per risarcimento danni nei casi in cui il difensore sia individuato di-
rettamente dalla compagnia assicurativa senza oneri a carico dell'Amministrazione. In questi casi gli
atti afferenti la costituzione in giudizio e la nomina del difensore rimangono di competenza del Re-
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sponsabile dell'Ufficio Assicurazioni.

Art. 27
Procedura per l’affidamento di incarichi legali

1. Gli incarichi esterni di rappresentanza in giudizio sono conferiti dall’Ufficio legale unico, su pro-
posta  e relazione del  Dirigente/Responsabile competente per  materia,  previa deliberazione della
Giunta Comunale di costituzione in giudizio.
2. Gli incarichi di consulenza legale in preparazione o in vista di una rappresentanza legale in giudi-
zio  sono conferiti  dall’Ufficio  legale  unico,  su  proposta  e  relazione  del  Dirigente/Responsabile
competente per materia.
3. Per le controversie dinanzi alla Commissione Tributaria e/o per le violazioni al Codice della Stra-
da di competenza del giudice di Pace, il Dirigente/Responsabile competente per materia potrà stare
in giudizio personalmente o delegare un dipendente della propria struttura nei modi legge.
4. La scelta sarà effettuata a seconda della tipologia di contenzioso, previa informale procedura di
valutazione del curriculum professionale, dei titoli e dell’offerta economica, attingendo i nominativi
in numero non inferiore a tre e nel rispetto dei seguenti principi:

a) livelli di complessità della controversia;
b) specializzazioni ed esperienze, anche in relazione ai risultati ottenuti in controversi

similari;
c) foro di competenza della causa da affidare;
d) rotazione degli affidamenti;
e) assenza di cause ostative, conflitti di interessi, incompatibilità o inconferibilità;
f) di avere svolto precedenti incarichi legali con esito favorevole per Pubbliche Ammi-

nistrazioni.
5. Qualora nell’Albo non si rinvengano professionisti in possesso di adeguate competenze nello spe-
cifico oggetto dell’incarico da affidare, l’Ufficio legale unico può attingere anche a professionisti
esterni all’Albo dandone adeguata motivazione.
6. E’ ammesso l’affidamento diretto dell’incarico, senza interpello di più professionisti, nei casi di
consequenzialità e complementarietà con altri incarichi precedentemente conferiti aventi lo stesso
oggetto.
7. Fermo restando quanto previsto al comma precedente, nei casi di consequenzialità e complemen-
tarietà con altri incarichi attinenti alla medesima materia, ovvero nei casi di particolare complessità
o novità del thema decidendum, in presenza di procedimenti d’urgenza e/o con sospensiva, l’Ammi-
nistrazione si riserva di procedere mediante affidamento diretto, adeguatamente motivato, ad un
professionista anche non iscritto all’Albo, al fine di garantire il miglior soddisfacimento dei propri
interessi.
8. Ciascun professionista consultato fornisce all’Amministrazione un dettagliato preventivo di spesa
nel termine stabilito dal Responsabile dei servizi legali e comunque non inferiore a 3 (tre) giorni
dall’invio della richiesta, allegando elenco dei servizi di punta riferiti allo specifico oggetto della
controversia; decorso il predetto termine l’Amministrazione procede alla valutazione comparativa
delle sole candidature tempestivamente pervenute. 
9. Nella richiesta di offerta l’Amministrazione indica il massimale minimo della polizza professio-
nale, che deve essere posseduta ai fini dello specifico incarico.
10. Al momento dell’accettazione dell’incarico il professionista deve rilasciare dichiarazione in or-
dine all’assenza delle cause di inconferibilità ed incompatibilità di cui al successivo art. 28 e alla
permanenza dei requisiti per l’iscrizione all’Albo.
11. Nel caso di patrocinio legale, l’incarico ha durata fino alla conclusione del grado di giudizio per
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il quale è stato conferito, comprendendo altresì la registrazione della sentenza e la successiva notifi-
ca alla controparte, e comunque fino al pagamento di ogni spettanza.

Art. 28
Cause di inconferibilità ed incompatibilità

1. Fermo restando il possesso dei requisiti previsti al precedente art. 24, costituiscono motivi ostati-
vi al conferimento dello specifico incarico:

a) rapporti di parentela o affinità entro il terzo grado con i componenti degli organi elettivi e/o
di diretta collaborazione degli stessi e/o i vertici amministrativi e/o i responsabili dei servizi;

b) conflitto di interessi in ordine all’incarico affidato e/o al Codice Deontologico Forense e/o
cause di incompatibilità e/o inconferibilità ai sensi del d.lg. n. 39/2000;

c) avere in corso, in proprio o in qualità di difensore di altre parti,  cause promosse contro
l’Amministrazione;

d) avere nel precedente biennio interrotto o risolto contratti di servizio con l’Amministrazione
o di cui questa abbia dichiarato la decadenza, la risoluzione o il recesso.

Art. 29
Contratto

1. Il conferimento dell’incarico di difesa e rappresentanza in giudizio dell’Amministrazione è for-
malizzato con contratto scritto nelle forme previste all’art. 31. 
2. Oltre ai contenuti minimi previsti dal presente regolamento per tutti i contratti di lavori servizi e
forniture, lo specifico contratto dovrà riportare i seguenti contenuti:

a) obbligo del professionista di presentare parcella preventiva specificando le voci di tariffa
professionale applicate (qualora non già acquisita in sede di offerta), nonché l’importo sti-
mato delle spese ivi inclusa l’eventuale domiciliazione;

b) obbligo del professionista alla stretta osservanza del codice deontologico, nonché del codice
di comportamento dei dipendenti del Comune di Novate Milanese;

c) l’impegno del professionista ad aggiornare costantemente per iscritto l’Ente sullo stato gene-
rale e l’andamento del giudizio, il rischio di soccombenza, l’esito delle singole udienze, con
l’indicazione dell’attività posta in essere;

d) l’ impegno del professionista ad inviare in tempi congrui copia di ogni memoria, comparsa o
altro scritto difensivo redatto nell’esercizio del mandato conferito, nonché copia degli atti
della controparte e dei provvedimenti giudiziali;

e) l’impegno del professionista a rendere per iscritto,  alla conclusione di ogni fase o grado di
giudizio per cui è incaricato,  un parere all’Amministrazione in  ordine alla sussistenza o
meno di motivi per proporre gravame o resistere negli eventuali gradi successivi di giudizio
o per impugnare i provvedimenti emanati nel contenzioso assegnato;

f) l’obbligo del professionista di rendere parere scritto in ordine all’eventuale proposta di tran-
sazione giudiziale;

g) l’indicazione  dei  dati  relativi  alla  polizza  assicurativa  per  gli  eventuali  danni  provocati
nell’esercizio dell’attività professionale;

h) la garanzia del professionista della propria personale reperibilità anche attraverso la comuni-
cazione di apposito numero di telefono cellulare.

i) l’importo delle penali nel caso di ritardo nell’adempimento degli obblighi previsti dal con-
tratto o di inadempimento parziale;

j) modalità e tempi previsti per la liquidazione delle competenze, con le seguenti precisazioni
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preliminari:
1) il compenso pattuito si intende comprensivo di tutte le spese quali, a titolo esemplificati-
vo, spese di trasferta e non potrà essere variato in aumento, salvo che per sopravvenuta e
comprovata  maggiore  onerosità  delle  prestazioni  rispetto  a  quelle  inizialmente  previste,
come opportunamente relazionato e documentato a cura del professionista incaricato e pre-
via accettazione da parte dell’Ente; 
2) qualora la sentenza favorevole all’Ente condanni la controparte al pagamento delle spese
legali, il compenso liquidato giudizialmente sarà riscosso dall'Ente. Ai sensi dell’art. 3 com-
ma 2 lett g) Legge n. 49 del 21 aprile 2023, c.d. legge equo compenso, eventuali maggiori
importi liquidati dal Giudice ed effettivamente recuperati dall’Ente spetteranno all’Avvoca-
to;
3) nel caso in cui per lo svolgimento dell’attività sia necessario avvalersi di un avvocato do-
miciliatario, la parcella sarà unica per il professionista incaricato, che provvederà a sue cure
e spese in ordine alla predetta incombenza, essendo escluso a tale riguardo ogni onere o rim-
borso a carico dell’Amministrazione comunale.

3. Nell’ambito della parcella preventiva, su richiesta del professionista, l’Ufficio legale unico potrà
autorizzare anticipazioni, a fronte della presentazione di regolare fattura elettronica.

Art. 30
Cause di risoluzione dell’incarico

1. Costituiscono cause di risoluzione dell’incarico senza obbligo di preavviso:
a) sopravvenuta carenza di uno dei requisiti di iscrizione all’Albo;
b) insorgere di una delle cause di inconferibilità e/o incompatibilità di cui al precedente art. 28.
2. Nei casi di risoluzione dell’incarico di patrocinio legale, è obbligo del professionista proseguire
nell’attività di assistenza fino a quando l’Amministrazione non avrà individuato un nuovo profes-
sionista.
3. In sede di liquidazione dei servizi già resi saranno posti a carico del professionista gli eventuali
maggiori oneri a carico dell’Amministrazione per l’affidamento di altro incarico.

PARTE IV

PROCEDIMENTO DI STIPULA DEI CONTRATTI 

Art. 31

Forma dei contratti 

1. Tutti i contratti di appalto o concessione di lavori servizi e forniture sono stipulati in forma scritta
a pena di nullità. 
2. I contratti di importo inferiore a € 40.000,00 al netto dell’IVA di legge sono stipulati mediante ap-
posito scambio di lettera commerciale a mezzo posta elettronica certificata: non appena adottato il
provvedimento di aggiudicazione definitiva ed efficace dell’appalto, il RUP provvede ad inviare
all’appaltatore comunicazione firmata digitalmente contenente i seguenti termini essenziali del con-
tratto:
a) oggetto del contratto;
b) nominativo del RUP, estremi del provvedimento di aggiudicazione e CIG; 
c) importo del contratto;
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d) durata del contratto; 
e) modalità di pagamento;
f) modalità di sottoscrizione e di restituzione della lettera commerciale da parte dell’appaltatore; 
g) ulteriori clausole di esecuzione del contratto (per es., importo delle penali, cause di risoluzione).
3. I contratti di importo pari o superiore a € 40.000,00 e inferiore a € 150.000,00 al netto di IVA
sono stipulati mediante scrittura privata non autenticata. Per motivate ragioni da indicare espressa-
mente nella determinazione a contrarre e/o negli atti di gara, il contratto è stipulato in modalità elet -
tronica in forma pubblica amministrativa.
4. Per gli affidamenti di importo superiore a € 150.000,00 il contratto è stipulato in modalità elettro-
nica in forma pubblica amministrativa.

Art. 32
Ufficio Contratti 

1. Le procedure per la stipula dei contratti in forma di scrittura privata e in forma pubblica ammini-
strativa sono demandate  all’Ufficio Contratti del Comune
2. L’Ufficio Contratti è servizio di norma in staff al Segretario generale, che ne coordina le funzioni.
3. Per la gestione dell’Ufficio Contratti, il Segretario generale può delegare le funzioni di coordina-
mento a dipendente con profilo professionale caratterizzato da competenze giuridiche ed in posses-
so, di norma, del titolo di laurea in giurisprudenza o equipollenti (di seguito Responsabile Ufficio
contratti).
4. L’Ufficio Contratti assolve le seguenti funzioni:

a) tenuta del Registro Unico delle scritture private dell’Ente;
b) tenuta del Repertorio dei contratti pubblici;  
c) istruttoria e redazione dei contratti;
d) verifica degli allegati contrattuali;
e) emissione avviso di pagamento spese contrattuali a carico di controparte contrattuale;
f) adozione provvedimento di impegno e accertamento delle spese contrattuali; 
g) convocazione di controparte contrattuale e richiesta della documentazione da produrre per la

stipulazione del contratto (ad esempio,  polizze assicurative);
h) registrazione e conservazione dei contratti.

Art. 33
Procedimento di stipula del contratto

1. L’Ufficio Contratti avvia il procedimento di stipula del contratto, a fronte di richiesta scritta del
RUP, trasmessa anche a mezzo email.
2. Il RUP allega alla richiesta tutta la documentazione necessaria per la completa redazione del con-
tratto quali, a titolo non esaustivo:
- determinazione di aggiudicazione definitiva ed efficace;
- attestazione scritta del RUP di esito positivo dei controlli sul possesso dei requisiti di ordine gene-
rale e di  capacità economico-finanziaria e tecnico-organizzativa in capo all’aggiudicatario; 
- capitolato speciale di appalto ovvero “foglio patti e condizioni” e relativi allegati;
- eventuale verbale di consegna lavori ovvero di avvio dell’esecuzione delle prestazioni. 
3. L’Ufficio Contratti provvede ad invitare controparte contrattuale per la sottoscrizione del contrat-
to con richiesta della documentazione di cui al precedente art. 32 comma 4 lett. g)  nel termine di
trenta giorni dalla richiesta del RUP. Il presente termine è sospeso qualora il RUP non fornisca
all’Ufficio Contratti tutta la documentazione necessaria per la completa redazione del contratto. 
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PARTE V 

NORME FINALI ED ENTRATA IN VIGORE 

Art. 34
Abrogazioni e norma di rinvio

1. A decorrere dall’entrata in vigore del presente Regolamento sono abrogate le precedenti disposi-
zioni regolamentari incompatibili e in particolare:
- Regolamento per l’affidamento di contratti pubblici di importo inferiore alle soglie di rilevanza
comunitaria, approvato con deliberazione CC n. 8 del 26 febbraio 2019 e modificato con delibera-
zione CC n. 56 del 30 settembre 2021;
- Regolamento per l’affidamento dei servizi legali e la costituzione di un albo di avvocati, approvato
con deliberazione G.C. n. 226 del 23 dicembre 2020 e modificato con deliberazione G.C. n. 25 del
24 febbraio 2022;
- Regolamento per la formazione e la gestione dell’elenco degli operatori economici del Comune di
Novate Milanese per l’affidamento di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie co-
munitarie, approvato con deliberazione G.C. n. 114 dell’8 luglio 2022;
- Regolamento delle procedure per la stipula dei contratti, approvato con deliberazione CC n. 81
dell’11 dicembre 2008.
2. Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si fa espresso rinvio al D.Lgs.
31 marzo 2023, n. 36 Codice dei contratti pubblici ed ai relativi allegati e provvedimenti attuativi di
carattere vincolante. 

Art. 35

Entrata in vigore

1. Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di esecutività della deliberazione di approva-
zione. 
2.  Il  presente  Regolamento  è  reso  pubblico  mediante  inserzione  integrale  sul  sito  istituzionale
dell’Ente alla sezione “Amministrazione Trasparente”.
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