REGOLAMENTO D'ISTITUTO
PER L’ATTIVITA’ NEGOZIALE
ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNTURE
Redatto ai sensi dell'art. 125, comma 10 del D.18sprile 2006, n. 163 “Codice dei contratti

pubbilici relativi a lavori, servizi e forniture”a@ sensi dell’art. 34 del D.l. 44/2001

Approvato con delibera del Consiglio d’Istituto2@ del 20/12/2012.
IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

VISTE le norme sull’autonomia delle istituzioni $&stiche previste dalla legge 59/97, dal D.Lg2/98 e
dal DPR 275/99;

VISTO l'art. 33, comma 2°, del D.l. 44 del 1/2/2064n il quale viene attribuita al Consiglio d’Istib la
competenza a determinare i criteri e i limiti per$volgimento dell'attivita negoziale da parte Daigente
scolastico;

VISTO il D.Lgs. 165/2001 modificato dal D.Lgs. 18009 di attuazione della legge 15 del 4 marzo 2009

VISTO il nuovo codice dei contratti pubblici di cwal D.lgs. 163/2006 e successive modifiche ed
integrazioni;

VISTO D.P.R. 5 ottobre 2010, n° 207 recante il tagento di esecuzione ed attuazione del D. Lgs. 12
aprile 2006, n° 163;

VISTO il Regolamento della Commissione Europea 2b11del 30.11.2011, pubblicato sulla Gazzetta
Ufficiale dell’'Unione Europea L. 319/43 del 02/2@11, che modifica, a valere dal 1° GENNAIO 2012 e
fino al 31 DICEMBRE 2013, le soglie europee peragipalti.

CONSIDERATO che le Istituzioni Scolastiche, pefffléamento di lavori, servizi e forniture, scelgofe
procedura da seguire per I'affidamento in relaziagk importi finanziari, ovvero per importi da 2@00 (o
limite preventivamente fissato dal Consiglio disto) a 40.000,00 si applica la disciplina di clliea. 34
del D.1 44/2001 e per importi da 40.000,00 a 130,00 per servizi e forniture e da 40.000,00 a 2@ @D
per lavori, si applica la disciplina di cui all'adt25 del D.Lgs 163/2006;

CONSIDERATO che, per le acquisizioni in economidadtori, forniture e servizi, ai sensi dell'art23
comma 10 del D.Lgs 163/2006, deve essere adottapoavvedimento in relazione all'oggetto ed ai tirali
importo delle singole voci di spesa, preventivaraeimdividuate da ciascuna stazione appaltante, con
riguardo alle proprie specifiche esigenze;

CONSIDERATO che il provvedimento de quo si confmuuale atto di natura regolamentare idoneo ad
individuare tali fattispecie;

CONSIDERATO inoltre, che tale regolamento rappréséatto propedeutico alla determina di ogni silago
acquisizione in economia ;

RITENUTO che tale atto assume la forma di regolameénterno, tramite il quale viene individuato
I'oggetto delle prestazioni acquisibili in econorra@sensi dell’art.125 del D.Lgs 163/2006 ;

RITENUTO necessario che anche le Istituzioni Sdighs, in quanto stazioni appaltanti, sono terate
redigere un proprio regolamento interno, idoneaiagtire il pieno rispetto delle norme del codiegli
appalti, per gli affidamenti in economia, ai sessli’art. 125 del D.Lgs 163/2006
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TITOLO I — PINCIPI ED AMBITI GENERALI

Art. 1 — Principi ed ambiti di applicazione

a. L'lstituzione scolastica pud svolgere attivitagoziale per I'acquisto di beni e/o servizi, alefinli
garantire il funzionamento amministrativo e didadte per la realizzazione di specifici progettiDlrigente
Scolastico svolge I'attivita negoziale nel rispetle deliberazioni assunte dal Consiglio ditigt ai sensi
dell’art. 33 del D.I. n. 44/2001.

b. Lattivita contrattuale si ispira ai principiidamentali di economicita, efficacia, efficienzasparenza,
tempestivita, correttezza, concorrenzialita e pictibl

c. Ove i principi indicati pregiudichino I'economia I'efficacia dell'azione ed il perseguimento degl
obiettivi dell'lstituto, gli organi competenti, coprovvedimento motivato, potranno avvalersi detesim
ritenuto piu congruo, nel rispetto delle norme vitje

d. Alla scelta del contraente si puo pervenireag#trso il sistema di gara stabilito dell'art. 34 Bel. n.
44/2001 oppure, nei casi in cui € previsto dalggéee ove risulti piu conveniente, attraverso lecedure
previste dal D.Lgs. 163/2006.

e. La scelta del sistema di contrattazione, serslivelal sistema di contrattazione tipico delletugioni
scolastiche, va motivata con prevalente riferimexntoriteri di economicita ed efficacia.

f. Il fondo minute spese di cui all'art. 17 del Drl.4/2001 viene utilizzato per le spese necessarie
soddisfare i bisogni urgenti e di modesta entitéeae gestito dal DSGA.

Art. 2 — Limiti e poteri dell'attivita negoziale
Il Dirigente Scolastico

a. esercita il potere negoziale nel rispetto dei prcipi di efficacia, efficienza ed economicita detizione
amministrativa;

b. provvede direttamente per gli acquisti di cui alsuccessivo articolo 6, nel rispetto delle norme ka
trasparenza, pubblicizzazione e informazione dei mrcedimenti amministrativi della pubblica
amministrazione;

c. per gli acquisti di beni e servizi di importo speriore a quanto stabilito al successivo articolo,6
applica le procedure previste dal novellato D.Legw 163/2006 e s.m., disciplinate dal presente
regolamento;

d. chiede la preventiva autorizzazione al Consiglid'istituto, secondo quanto previsto dall’art.33 dé
novellato decreto 44/01, per:

a) accettazione e rinuncia di legati, eredita eadmmi; b) costituzione o compartecipazione a faiulg;
istituzione o compartecipazione a borse di stugii@ccensione di mutui e in genere ai contrattiutata
pluriennale; d) contratti di alienazione, trasfeinto, costituzione, modificazione di diritti reali beni
immobili appartenenti alla istituzione scolastipegvia verifica, in caso di alienazione di benivesuti per
effetto di successioni a causa di morte e donazishia mancanza di condizioni ostative o disposizi
modali che ostino alla dismissione del bene; e}iade a reti di scuole e consorzi; f) utilizzazione
economica delle opere dell'ingegno; g) partecipazitella scuola ad iniziative che comportino il
coinvolgimento di agenzie, enti, universita, soggmtbblici o privati; h) eventuale individuaziodel
superiore limite di spesa di cui al successivaaldi 5; i) acquisto di immobili;

e. applica i criteri e i limiti del presente regolanento per:
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a. contratti di sponsorizzazione; b. contratliodazione di immobili; c. utilizzazione di locabieni o siti
informatici, appartenenti alla istituzione scaiestda parte di soggetti terzi; d. convenzioratige a
prestazioni del personale della scuola e degliralpar conto terzi; e. alienazione di beni e sémirdotti
nell'esercizio di attivita didattiche o programmattvore di terzi; f. acquisto ed alienazionetdlitdi

Stato; g. contratti di prestazione d'opera conntigper particolari attivita ed insegnamenti; hrtpaipazione
a progetti internazionali, come di seguito disciatp.

f. ogni qualvolta necessita acquistare un sussidattrezzature per I'espletamento di attivitadidattiche
o di ufficio, per i quali &€ possibile espletaréparmuta”, il dirigente nel richiedere i preventipotra
acquisire anche l'offerta per il bene obsoletontrito dell'importo della permuta, sara utilizzager
implementare le attrezzature o i sussidi per ginai.

Art. 3 — Acquisti, appalti e forniture

a. Gli acquisti, appalti e forniture sono effetturadl’ambito del budget previsto nel Programma Aale
approvato dal Consiglio di Istituto. L'attivita gemale e contrattuale spetta al Dirigente Scatasin
qualita di rappresentante dell'lstituzione Scotastattraverso procedure che garantiscono la treispa e la
pubbilicita.

b. L'affidamento di acquisti, appalti e fornitureegeguito attraverso indagini di mercato o congialte
dell’Albo Fornitori, verificando che gli operataconomici interpellati siano in possesso dei retjuwis
idoneita morale, di capacita tecnico-professiordileapacita economico-finanziaria.

c. L’Albo dei Fornitori € tenuto a cura dell'inceaito agli acquisti ed & aggiornato periodicamente.
d. Nessuna acquisizione di beni prestazione sesvvori puo essere artificiosamente frazionata.

e. Alle uscite didattiche, per ragioni di econondi@ semplificazione dei processi, si possono eadi
procedure diverse.

f. E’ fatta salva I'adesione al sistema convenZiemaevisto dall'art. 26 della Legge n. 488/2009 e
successive modifiche ed integrazioni (CONSIP):iPeni e servizi oggetto di convenzione é possibile
procedere in maniera autonoma previo confrontoi pamametri qualita-prezzo offerti nelle convenzion
medesime.

g. L’acquisizione di beni e servizi sotto la sogl@munitaria (anni 2010-2011 € 125.000,00) efféttua
base ad uno dei seguenti criteri:

1) dell'offerta tecnicamente ed economicamentevpittaggiosa che tenga conto, oltre che del
prezzo, di altri diversi fattori ponderali quala$sistenza, la qualita, la garanzia, la funzicialit
I'affidabilita o altri criteri stabiliti dal mercat, .

2) il miglior prezzo di mercato nel caso di belneaon richiedano valutazioni specifiche e qualora
non sia indicato nella richiesta della Scuola. .

Art. 4 — Ufficio rogante e Commissione attivita negziali

a. Il Direttore dei servizi generali e amministvat altra persona da lui delegata, e titolareiskelittoria e
procedimento amministrativo nelle attivitd negazeslercitate dal Dirigente Scolastico, come da @stp
dello stesso Dirigente scolastico;

b. Il Direttore dei servizi generali e amministvatiura la predisposizione degli atti propedeudite attivita
negoziali, secondo i criteri stabiliti dal preserggolamento;

c. Il Dirigente Scolastico nomina un’apposita cosgione a composizione variabile per la valutaziotelke
offerte relative agli acquisti di lavori,beni e @er, con esclusione per quelli previsti dal susbes articolo
5, i cui membri vengono di volta in volta convocatieconda delle professionalita e competenzentiére
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beni e/o i servizi da acquistare, La commissione gasere integrata, anche con personale estemo, co
provvedimento del Dirigente, di volta in volta deeesigenze dovessero richiederle.

d. Il Direttore dei servizi generali e amministvag membro di diritto della Commissione con coringit
verbalizzazione e tenuta degli atti.

e. La Commissione é presieduta dal Dirigente Stiotas da un suo delegato.
TITOLO Il — SPESE DIRETTE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
Art. 6 - Limite di spesa diretta del Dirigente Sastico

a. Il limite previsto dal comma 1, art. 1 del DM/2d01 é di 2000 euro. Il Dirigente scolastico, gér
acquisti di beni e servizi entro tale limite, prede direttamente con ordinazione o stipula detratin,
interpellando ditte o persone fisiche di propr@ufiia. Tale condizione e compatibile anche pstifaula di
contratti con esperti esterni per particolari dti\d’'insegnamento, fermo restando i criteri emiiti previsti
nel successivo articolo 36 del Titolo VII;

b. Il limite di cui al precedente comma 1, € riferalla singola tipologia di spesa e, ovviamergaghdo in
considerazione che il singolo fornitore pud garanginche piu tipologie di beni o servizi. Cio, rattica di
evitare il frazionamento della spesa per la qualgbiligatorio ricorrere alle procedure disciplinatei
successivi articoli;

c. qualora talune offerte dovessero presentarezipteappo bassi rispetto alla prestazione [listitume
scolastica puo chiedere, prima dell'aggiudicazidie#la gara, all’'offerente le necessarie giustifioaz e
qualora queste non siano tenute ha facolta ditaiget'offerta con provvedimento motivato, escludelo
dalla gara;

d. Secondo quanto stabilito dall’art.25 della 1e§@é05, € vietato qualsiasi rinnovo tacito di catit. La
sua durata non potra in nessun caso essere sapari@ mesi. Fanno eccezione quelli ad evidenzhlipab
guali la Convenzione di cassa, il cui limite & alievad anni tre;

e. Non rientrano nel limite, di cui al precederenma 1, le spese fisse e obbligatorie (telefonesspostal
etc..) per le quali il Dirigente provvede direttartee al pagamento. Al mandato saranno allegati tgjli a
giustificativi.

Art. 7 - Ordinazione della spesa

Le spese sostenute nel limite di cui al precedariteolo 6, sono corredate dai seguenti atti anstriativi:
a) determina a firma del Dirigente scolastico ngllale sono esplicitate le sequenze normative ridgibe
inerenti a: ricorso al tipo di contrattazione adtatt I'oggetto dell’acquisto e la disponibilita dimziaria
nell'aggregato di spesa pertinente; b) richiestfoffierta spedita al fornitore prescelto; c) off@ro
preventivo del fornitore; d) decreto di affidamefonitura; e) ordine o contratto, a seconda deglalogia
di spesa con l'indicazione del CIG e della dictiémae del conto dedicato, ai sensi della legge di&sta
2010, n° 136 e, laddove previsto, del CUP, ai sdalia Legge 144/99 e successiva legge 16/11/2003,
f) visto di congruita della spesa per beni non im&eabili; g) verbale di collaudo per beni durevda
inventariare; i) fattura rilasciata dalla ditta; Mlodello DURC o acquisizione tramite sportello wanic
previdenziale della regolarita contributiva; m)ifiea presso Equitalia S.p.A. quando I'importo dedingola
spesa € superiore ad € 10.000,0

TITOLO IIl - ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SE  RVIZI E FORNITURE
SOTTO LA SOGLIA COMUNITARIA (art. 125 del Codice dei Contratti Pubblici)
Art. 8 — Acquisizioni in economia

Le acquisizioni in economia (beni, servizi e lavibdui valore non supera la soglia comunitariadsmno
essere effettuate, in relazione all’importo deflasa, con le seguenti modalita:
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1) Amministrazione diretta: I'lstituto organizza esegue i servizi per mezzo di personale dipendente
utilizzando mezzi propri o appositamente acquistatdleggiati ed acquisendo direttamente evenleali
che dovessero rendersi necessari. .

2)Affidamento diretto: per importi di spesa fin€ 000,00 IVA esclusa & consentita, a cura debBirie
Scolastico, la trattativa con un unico operatoaemico. .

3) Gara informale: per lavori, servizi e fornitule;ui importo sia inferiore a € 40.000,00 e super a €
2.000,00 si applica la procedura di cui all'art.cg4 D.I. 44/2001, ovvero procedimento comparativo
offerta di 3 operatori economici individuati dallt#o Fornitori o sulla base di ricerche di mercato.
L’osservanza di tale ultimo obbligo & esclusa qaamoh sia possibile acquisire da altri operatori il
medesimo bene sul mercato di riferimento. .

4) Cottimo fiduciario: procedura negoziata ai sefedi’art. 125 D.Lgs 163/2006, per I'acquisto dnbe
servizi il cui importo finanziario sia compreso €&0.000,00 e € 130.000,00, per i lavori il cuparto
finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e € 2D Tale procedura prevede la comparazione tra 5
operatori economici, se sussistono in tale numeggetti idonei, individuati sulla base di indagilni
mercato, ovvero tramite elenchi di operatori ecoicomlbo Fornitori- predisposto dalla stazione
appaltante.

L’Istituto Scolastico procede all'affidamento, maisi indicati al comma 1 del presente articoloyipre
Determina di indizione della procedura in econoraiagensi dell’art. 125 del D.Lgs 163/2006, (o
alternativamente), ai sensi dell’art. 34 del D4/2D01.

Art. 9 —Lavori eseguibili in economia

Possono essere eseguiti mediante procedura comapatia operatori economici (o alternativamentel d
operatori economici, secondo gli importi finanziadicati all’art. 8, i seguenti lavori:

a) Lavori di manutenzione ordinaria degli edifieildstituto Scolastico;

b) Lavori non programmabili in materia di riparazéy consolidamento, ecc....

c¢) Lavori per i quali siano stati esperiti infrudBamente gare pubbliche;

d) Lavori necessari per la compilazione di progesti I'accertamento della staticita di edifici ematatti

e) Lavori finanziati da interventi approvati nettiito del PON FESR “Ambienti per I'apprendimenfisio
a € 200.000,00;

Gli importi di cui al presente articolo devono imtkersi al netto d'IVA
Art. 10 — Beni e servizi acquistabili in economia

Il ricorso al sistema di effettuazione delle spesel’acquisizione in economia di beni e servianemesso
in relazione all'oggetto delle seguenti voci dispe nei limiti dell'importo individuato per le mesime:

1. Partecipazione e organizzazione di convegni, casgreonferenze, riunioni, mostre ed altre
manifestazioni culturali e scientifiche nell'intese dell'istituzione scolastica;

2. Divulgazione di bandi di concorso o avvisi a medezstampa o altri mezzi di informazione inerenti
il Piano dell'Offerta Formativa, open day, corsri peulti;

3. Acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicaziowii carattere didattico ed amministrativo,
abbonamenti a periodici e ad agenzie di informagion

4. Pubblicazioni;

5. Lavori di stampa, pubbilicita, rilegatura atti, tipafia, litografia o realizzazioni a mezzo di
tecnologie audiovisive come stampa foto o incisiGie
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14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33

Studi per indagini statistiche, consulenze pemjlasizione di certificazioni, incarichi per il
coordinamento della sicurezza;

Spedizioni di corrispondenza e materiali vari, E@ovpostale e con corriere;

Spese bancarie; spese AVCP (pagamenti contribe&de di gara);

Canoni telefonia e reti di trasmissione, dominpdsta elettronica, siti informatici, firma digitale

. Spese per carta, cancelleria, stampati, mateaailid laboratorio, materiali tecnico specialistico

materiali informatici;

. Riparazione di macchine, mobili e attrezzaturefitid;
. Spese per acquisto e manutenzione di personal cemptampanti, hardware e software e spese per

servizi informatici di natura didattica, amminigiva e contabile;

. Spese per acquisto materiali e accessori, supjleetussidi per laboratori di: scienze, inforinat

linguistico, artistica, musica, tecnica, educaziondoria, attivita sportive e ricreative, per sgsie
alunni con disabilita

Acquisti per uffici e archivi: suppellettili, armaanacchine, mobili e attrezzature d’ufficio;
Fornitura, noleggio e manutenzione di mobili, fatpiatrici, attrezzature e materiale tecnico
specialistico per aule e laboratori;

Spese per corsi di preparazione, formazione e agmieento del personale, partecipazione a spese
per corsi indetti da Enti, Istituti ed amministiaaii varie, adesioni a Reti e Consorzi;

Beni e servizi finanziati da interventi approvagillambito del PON FSE “Competenze per lo
Sviluppo” e del PON FESR “Ambienti per 'apprendime”’

Polizze di assicurazione;

Acquisizione di beni e servizi nell'ipotesi di rlsaione di un precedente rapporto contrattuale e,
qguando cio sia ritenuto necessario 0 convenieeteagsicurare la prestazione nel termine previsto
dal contratto;

Acquisizione di beni e servizi, nell'ipotesi di cplatamento delle prestazioni non previste dal
contratto in corso, se non sia possibile imporasdtuzione nell’ambito del contratto medesimo;
Acquisizione di beni e servizi riferiti a prestazigeriodiche nella misura strettamente necessaria,
nel caso di contratti scaduti, nelle more dellolgivaento delle ordinarie procedure di scelta del
contraente;

Acquisizione di beni e servizi nel caso di evegjettivamente imprevedibili e urgenti al fine di
scongiurare situazioni di pericolo a persone, aliimeose, nonché a danno dell’igiene e salute
pubblica o del patrimonio storico, artistico e atdte;

Acquisto di materiale igienico sanitario, primo eoso, pulizia, derattizzazione, disinfestazione,
smaltimento rifiuti speciali e servizi analoghi;

Acquisto, noleggio, riparazione, servizi di manuaiene ordinaria, sorveglianza per le attrezzature e
immobili di proprieta degli EE.LL.;

Spese per I'acquisto di combustibili per riscaldatog

Spese per l'llluminazione e la climatizzazione Ideali

Prestazioni professionali e specialistiche non alemziali;

Visite mediche T.U.81/2008 e visite fiscali e cglhdi;

Spese inerenti i viaggi e le visite di istruzioseambi e soggiorni di studio all’estero per alusni
personale;

Rimborso quote non utilizzate;

Noleggio sale cinematografiche, teatrali, ecc.;

Noleggio bus per trasporti attivita varie: garscilinari, attivita sportive, visite guidate, ecc.

Gli importi di cui al presente articolo devono imtkersi al netto d’IVA

Art. 11 — Procedura per la gara informale per acqusti superiori ad € 2,000,00 e fino a € 40.000,004i
esclusa) — Contrattazione ordinaria

1. Per importi di spesa oltre € 2.000,00, IVA esale fino a 40.000,00 IVA esclusa, il Dirigentapléca la
procedura di cui all'art. 34 del D.I. 44/2001, oxvgrocedimento comparativo di offerta di 3 opemato
economici direttamente individuati dall’Albo Foroit o sulla base di ricerche di mercato al fine di
salvaguardare i canoni basilari del Codice, deliettive europee, di assicurare il perseguimentarigliore
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rapporto qualita-prezzo, e nello stesso tempo wirgae la snellezza operativa dell’azione ammiaibta.
Altre modalita di individuazione degli operatoriomomici saranno direttamente valutate dal Dirigente

2. E’ vietato I'artificioso frazionamento degli enwventi allo scopo di sottoporli alla disciplinaadii al
presente provvedimento.

3. La determina, che in funzione del presente prdinaento, indice la procedura comparativa indivitlua
Responsabile Unico del Provvedimento, ai sensadalimativa vigente in materia

4. I Dirigente Scolastico, con riferimento al bemeervizio acquisibile mediante la procedura aiudiall’
art. 34 del D.1. 44/2001, provvede al’emanazioneré Determina per I'indizione della procedura.

5. Il DSGA procede, a seguito delle determina d®) &8ll'indagine di mercato o all'individuazione talbo
fornitori di 3 operatori Dopo aver individuato glperatori economici idonei alla svolgimento devgso, (0
alternativamente) bene o servizio, il DSGA provvadsd inoltrare agli stessi contemporaneamentetiera
di invito, contenete i seguenti elementi:

a) l'oggetto della prestazione, le relative caratiehe e il suo importo massimo previsto, corliesone
dell'IVA;

b) le garanzie richieste all'affidatario del conitoa

c) il termine di presentazione dell'offerta;

d) il periodo in giorni di validita delle offerte¢esse;

e) il indicazione del termine per I'esecuzione @gltestazione;

f) il criterio di aggiudicazione prescelto;

g) gli elementi di valutazione, nel caso si utiligzriterio dell'offerta economicamente piu
vantaggioso;

h) 'eventuale clausola che prevede di proceddiaggliudicazione nel caso di presentazione di
un’unica offerta valida;

i) la misura delle penali, determinata in confoardelle disposizioni del codice e del presente
codice;

) 'obbligo per I'offerente di dichiarare nell’offta di assumere a proprio carico tutti gli oneri
assicurativi e previdenziali di legge, di osserdareorme vigenti in materia di sicurezza sul
lavoro e di retribuzione dei lavoratori dipendentinché di accettare condizioni contrattuali e
penalita;

m) I'indicazione dei termini di pagamento;

n) i requisiti soggettivi richiesti all'operatore a richiesta allo stesso di rendere apposita
dichiarazione in merito al possesso dei requisggettivi richiesti.

6. Se il criterio di aggiudicazione prescelto éligueell’offerta economicamente piu vantaggiosa, la
Commissione Giudicatrice nominata ai sensi delBdrtmediante determina del DS, procede alla
valutazione delle offerte tecniche, individuandediante apposito verbale, il miglior offerente apértura
delle buste, la stesura del piano comparativoveilbalizzazione del procedimento e effettuata dalla
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Commissione . Se invece il criterio di aggiudicazigprescelto € quello del prezzo piu basso, proakale
valutazione delle offerte tecniche pervenute il RUP

7. Una volta predisposto il prospetto comparatiirigente Scolastico effettuera la scelta deltcaente
secondo i criteri indicati nel bando

8. Successivamente il DSGA procede alla verifigaeguisiti generali e specifici dell'operatore aomico,
considerato il miglior offerente.

9. Eseguita la procedura comparativa e aggiudit&eoro, bene o servizio, I'lstituto Scolasticoopvedera
alla pubblicazione sul profilo del committente dsititernet dell’lstituto Scolastico) del soggetto
aggiudicatario.

10. Le esclusioni saranno comunicate agli intetessdiante affissione all’albo con indicazioneldel
motivazioni;

11. L'Istituto Scolastico, decorsi 35 giorni datlata dell’avvenuta individuazione del soggetto
aggiudicatario, provvede alla stipula del contragdvo nei casi di urgenza, come disciplinatocdalice
degli appalti e nel caso in cui pervenga una sfiéata o una sola offerta valida.

12. Il DSGA é addetto alla conservazione degliditiggiudicazione e curera gli adempimenti di piciia
e trasparenza delle attivita contrattuali, ai sksfifart. 35 del novellato D.M. 44/2001.

13. E’ fatto comunque salvo I'esercizio del dirittioaccesso agli atti della procedura nei limitcdi alle
leggi n. 241/1990 e successive modificazioni edgrazioni.

Art. 12 — Procedura per il cottimo fiduciario per I'acquisto di beni e servizi il cui importo finanziaio
sia compreso tra € 40.000,00 e € 130.000,00, pkaviori il cui importo finanziario sia compreso tra €
40.000,00 e € 200.000,00.( IVA esclusa)

a. Per importi di spesa inferiori alla soglia cotania e superiori a € 40.000,00 IVA esclusa, |ddimento
avviene mediante la procedura di cottimo fiducianiel rispetto della trasparenza e della rotazipreyia
consultazione di almeno cinque operatori econo(s&isussistono in tale numero soggetti idonei iddati
sulla base di indagini di mercato o tramite Albo lernitori.)

b. Le procedure relative all’attivita negoziale sde stesse indicate nel precedente art. 10, catar@iia 11.
Art. 13— Tracciabilita dei flussi finanziari

a. Tutti i movimenti finanziari connessi ai contraubblici devono essere effettuati tramite lastento del
bonifico bancario o postale oppure con altri stratinielonei a garantire la piena tracciabilita deperazioni
(Legge n.136/2010 — D.L. n. 128/2010 — Legge n/2110).

b. A tale fine i fornitori hanno I'obbligo di comigare all'Istituzione Scolastica gli estremi iddicttivi dei
conti correnti bancari o postali dedicati, ancheiagnnon esclusiva, agli accrediti in esecuzionecdatratti
pubblici, nonché di indicare le generalita e il icediscale delle persone delegate ad operardisotdi.

c. L'Istituzione Scolastica ha I'obbligo di appose ogni ordinativo di pagamento il “Codici Identitivo
di Gara “ /CIG".

d. Sono esclusi dall’'obbligo di indicazione del CI&spese relative a incarichi di collaboraziorad. 7
comma 6 del D.Lgs n. 165/2001 (incarichi occasiiatiatollaborazione per esigenze cui non é possiiit
fronte con proprio personale); le spese effettoateil Fondo Minute Spese; i pagamenti a favore dei
dipendenti e relativi oneri; i pagamenti a favorgekstori e fornitori di pubblici servizi.

Art. 14— Contratto

a. Conclusasi la procedura di selezione, il DirigeBcolastico provvede all’affidamento dell'incaric
mediante stipula di contratto o Buono di Ordinagiche assume la veste giuridica del contratto.
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b. Il contratto sara sempre in forma scritta e eoattra I'altro il luogo ed il termine di consegfuata e ora),
l'intestazione della fattura, il termine del pagamuee le condizioni di fornitura.

c. Il contratto deve contenere un’apposita clausotala quale il fornitore assume obblighi di tiabdita
dei flussi finanziari di cui alla Legge n. 136/204@uccessive modifiche ed integrazioni.

Art. 15— Verifica delle forniture e delle prestazimi — Commissione collaudo

a. Ai sensi dell’art. 36 del D.1. n. 44/2001 i sere le forniture acquisti nell’ambito del present
regolamento sono soggetti ad attestazione di reg@anitura e/o a collaudo. Il pagamento delléuat
potra essere disposto solo dopo I'emissione déficato di collaudo o dell’attestazione di regalardella
fornitura.

b. Le operazioni di collaudo devono concludersi@f0 giorni dalla consegna delle forniture o
dall’'esecuzione dei servizi e vengono svolte desgeale della scuola munito di adeguata competenza
tecnica nominato dal Dirigente Scolastico. Deladlo & redatto apposito verbale.

c. Il Dirigente Scolastico nomina un’apposita cossione, a seconda delle professionalita e competenz
inerenti ai beni e/o servizi da collaudare. La cassione puo essere integrata, anche con persciatae,
con provvedimento del Dirigente, di volta in vottae le esigenze dovessero richiederle.

d. Il Direttore dei servizi generali e amministvaé membro di diritto della Commissione con coringit
verbalizzazione e tenuta degli atti.

Art. 16 — Requisiti soggettivi dei fornitori e relaive verifiche

a. Ai sensi della vigente normativa tutti i formitdevono essere in regola con gli obblighi reiiaiv
pagamento dei contributi previdenziali e assistdhaifavore dei lavoratori. Pertanto prima di mdere al
pagamento delle fatture si provvedera ad acqulddecumento Unico di Regolarita Contributiva (DURC
che attesta la regolarita di un operatore econofsietenuto all’obbligo di iscrizione a tali Enti)
relativamente agli adempimenti INPS, INAIL e, péaiori, Cassa Edile. Di regola la richiesta viene
effettuata on-line attraverso apposito applicatad'Istituzione Scolastica.

b. Tutti i fornitori devono essere in regola conadiblighi relativi al pagamento delle imposte daléasse.
Pertanto prima di procedere al pagamento di utaréatli importo superiore a € 10.000,00 & necessari
verificare (attraverso una ricerca effettuata gol EBquitalia) se il beneficiario & inadempientéodbligo di
versamento derivante dalla notifica cartelle digmagnto per un ammontare complessivo almeno paxita d
importo e, in caso affermativo, non si procedeaggmento della fattura segnalando la circostahizgete
della riscossione competente pe territorio. Esalate obbligo il caso in cui si proceda, per ragth
economicita, ad emettere un solo mandato su puréat

b. La certificazione antimafia sara acquisita, sdooquanto previsto dal D.P.R. 3/6/1998, n. 252,
“Regolamento recante le norme per la semplificazidei procedimenti relativi al rilascio delle
comunicazioni e delle informazioni antimafia”, alit. 6 ha equiparato le attestazioni della Camira d
Commercio, recanti una apposita dicitura, alle “aaioazioni” prefettizie volte ad accertare I'indsisza
delle cause impeditive di cui alla legge n. 575/65.

c. Le certificazioni camerali recanti I'attestazigtantimafia”, richiedibili dal soggetto privatoteressato,
consentono di dar luogo alla stipulazione dei @dtitdi appalto pubblici fino a 5.150.000 euro (&g
comunitaria fissata dal novellato D. Lgs. 163/208lBart. 28) senza le attestazioni della Prefettur
precedentemente necessarie, a partire dalla sotingntbd.937,07.

Art. 17 — Il responsabile del procedimento

Secondo quanto previsto dagli articoli 4,5 e 6adetivellata legge 241/90, ogni qualvolta sara etoamna
bando di gara, dovra essere indicato il nominail® modalita di comunicazione con quest’ultimo del
responsabile del procedimento.
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Art. 18 — Il responsabile del trattamento dei dati

Secondo quanto previsto dal novellato decretoliie 196/03, ogni qualvolta sara emanato un batido
gara, dovra essere indicato il nominativo del respbile del trattamento dei dati.e le modalita di
comunicazione con quest’'ultimo

TITOLO IV - L'INVENTARIAZIONE DEI BENI
Art. 19 — Inventario dei beni

1. I beni durevoli, previo positivo collaudo, sanarassunti nell’inventario dell’istituto, secondaagto
previsto dagli articoli 24 e 27 del novellato deoré4/01.

2. A seconda della tipologia di spesa i beni potoagssere inventariati tenendo presente l'art.@l&ddice
Civile, secondo il principio dell'Unitarieta, delieose Composte, etc.

3. I laboratori saranno inventariati tenuto contquinto specificato nel precedente comma 2 ladddene
non risulta scorporabile nelle sue componentiasoccontrario, ad ogni singolo bene, é attriblivaliore
riportato nella fattura per ogni sua componenia oaso di prezzo complessivo, alla stima di coslatato
dalla commissione in sede di collaudo, assicuracaimunque, il rispetto della spesa complessivaitafa
guel laboratorio.

TITOLO V - FONDO MINUTE SPESE DEL DIRETTORE SGA
Art. 20 — Disciplina generale

Il presente regolamento disciplina le modalitatdiazo del fondo minute spese relative all'acqrisne di
beni e/o servizi occorrenti per il funzionamentoshrvizi dell'istituzione scolastica ai sensi ¢atl. 17 del
Decreto Interministeriale n. 44 del 1/2/2001.

Art. 21 — Competenze del DSGA nella gestione delrfdo

Le attivita negoziali inerenti la gestione del formdinute spese sono di competenza del Direttoraisgensi
dell’art. 32, 2° comma, del D.l. n. 44 del 2/1/2081tal fine, i compiti e gli adempimenti cui e teo il
Direttore sga per assicurare il regolare svolgimelal'attivita dell'istituzione scolastica sono siguito
precisate:

- provvede all'acquisto, alla conservazione e dilktribuzione presso i vari uffici del materiale di
cancelleria, stampati e materiali di minuto consumo

- all'esecuzione delle minute spese di funzionamentarico del fondo minute spese con i limiti e le
modalita definite nei successivi articoli del prageregolamento;

- allacquisto, alla conservazione e alla distribne del materiale di pulizia;
- alle spese postali, telegrafiche, per valoriddall

- gestisce gli abbonamenti a periodici e rivisteatattere tecnico ed amministrativo per I'aggioneato
professionale del personale dipendente.

Art. 22 — Costituzione del fondo minute spese

1. 'ammontare del fondo minute spese e stabjtiém,ciascun anno, nella misura di €.700,00 corbegdi
del Consiglio d’Istituto, nell'ambito dell’approvame del Programma Annuale;

2. tale fondo all'inizio dell'esercizio finanziar® anticipato, integralmente, al Direttore sgay, s@ndato in
partita di giro, con imputazione all’aggregato AGLinzionamento amministrativo generale, dal Dirigen
scolastico con proprio decreto.
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Art. 23 — Utilizzo delle minute spese

1. A carico del fondo spese il Direttore sga puegese i pagamenti relativi alle seguenti spesgpese
postali; - spese telegrafiche; - carte e valoridipl- spese di registro e contrattuali; - minsigese di
funzionamento degli ufficio e di gestione del pawnio dell'istituzione scolastica; - imposte e &agsaltri
diritti erariali; - minute spese di cancelleriaminute spese per materiali di pulizia; - spese piecole
riparazioni e manutenzioni di mobili e di locali; altre piccole spese di carattere occasionale che
presuppongono l'urgenza il cui pagamento per cénsarende opportuno e conveniente.

3. il Direttore sga provvede direttamente alla apestto la sua responsabilita;
Art. 24 — Pagamento delle minute spese

1. | pagamenti delle minute spese, di cui all'attcprecedente, sono ordinati con buoni di pagament
numerati progressivamente e firmati dal Dirett@a. Ogni buono deve contenere: - data di emissione;
oggetto della spesa; - la ditta fornitrice/perseraltorizzato; - importo della spesa; - aggregadimpegno
su cui la spesa dovra essere contabilizzata; poimo residuo sull'impegno;

2. ai buoni di pagamento devono essere allegatetéegiustificative delle spese: fattura quietaazat
scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/¢glesvaglia postale, ricevuta di bonifico bancasto.;

3. laddove la spesa non sia documentata da fattticavuta fiscale intestata all’istituzione sctilees, ma
solo da scontrino fiscale, il buono di pagamentaréd@ssere sottoscritto dal creditore.

Art. 25 — Chiusura del fondo minute spese

Alla chiusura dell’'esercizio, la somma messa aatigpone del Direttore sga, rimasta inutilizzatayel
essere a cura dello stesso, con una reversalefa@nsconto partite di giro delle entrate assedokn
all'aggregato AO1 Funzionamento Amministrativo Gete

Art. 26 — Controlli

Il servizio relativo alla gestione del fondo minétsoggetto a verifiche dell’organo di revisione @4 il
Direttore sga deve tenere sempre aggiornata lazsioe di cassa con la relativa documentazione.

Art. 27 — Altre disposizioni

E’ vietato al Direttore sga di ricevere in custod@naro, oggetti e valori di proprieta privata. @jgetti e
valori di proprieta dell'istituzione scolastica ergenuti in possesso della medesima, che si ritdhga
affidare ala custodia del Direttore sga, sono dgstuicevuti su ordine scritto dell’istituzioneessa.

TITOLO VI - CRITERI PER LA SELEZIONE DEGLI ESPERTI ESTERNI
Art. 28 — Individuazione del fabbisogno e dei requiti oggettivi

All'inizio dell’'anno scolastico il Dirigente, sullbase dei progetti di ampliamento e/o arricchimento
dell’offerta formativa previsti dal POF, verifica hecessita o I'impossibilita di corrisponderela &sigenza
con il personale in servizio presso listituziomelastica attraverso interpelli interni tenendotoatelle
mansioni esigibili e decide il ricorso ad una dotleazione esterna secondo le modalita indicate nei
successivi articoli.

Art. 29 — Pubblicazione degli avvisi di selezione
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1. Compatibilmente con le disponibilita finanziaiieDirigente individua le attivita e gli insegnamti per i
guali possono essere conferiti contratti ad espard da informazione con uno o piu avvisi da pohbd
all'albo e sul proprio sito web.

2. Il periodo massimo di validita per ogni contwadtdi anni uno, salvo deroghe particolari, di adit volta
deliberate dal Consiglio di Istituto.

3. Il contratto €& stipulato con esperti, italiargétoanieri, che per la loro posizione professionaleli
dipendenti pubbilici o privati o liberi professiotijsiano in grado di apportare la necessaria espex
tecnico-professionali nell’'insegnamento richiesto.

4. In ogni caso per 'ammissione alla selezioneilpmnferimento dell’incarico occorre:
a) essere in possesso della cittadinanza italiahaioo degli Stati membri dell’'Unione europea;
b) godere dei diritti civili e politici;

€) non aver riportato condanne penali e non eskstnatario di provvedimenti che riguardano
I'applicazione di misure di prevenzione, di deamsiolvili e di provvedimenti amministrativi iscrithel
casellario giudiziale;

d) non essere sottoposto a procedimenti penali;

e) essere in possesso di titoli e della particadatemprovata esperienza professionale strettamemntata
al contenuto della prestazione richiesta.

5. L'affidamento dell'incarico avverra previa acsjgione dell’autorizzazione da parte dell’ammirdagione
di appartenenza dell’esperto, se dipendente puhbti@pplicazione dell’art. 58 del D.Lvo 3 feblrdi993,
n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.

6. Sono esclusi dall'ambito di applicazione dekprge regolamento i docenti di altre istituziorilastiche,
ai quali si applica I'art. 35 del CCNL del persandel comparto “Scuola” del 29 novembre 2007.

7. Gli avvisi dovranno indicare modalita e ternper la presentazione delle domande, i titoli chiarszo
valutati, la documentazione da produrre nonchéieb dei contratti che si intendono stipulare.

8. Per ciascun contratto deve essere specificato:

- 'oggetto della prestazione

- la durata del contratto: termini di inizio e chrgione della prestazione
- luogo dell'incarico e modalita di realizzaziongl chedesimo

- il corrispettivo proposto per la prestazione

9. Si prescinde dal requisito della comprovata igffiezazione universitaria in caso di stipulaziate
contratti d’'opera per attivitd che debbano essesktesda professionisti iscritti in ordini o albiomn soggetti
che operino nel campo dell’arte, dello spettacaédlo sport o dei mestieri artigianali, ferma resta la
necessita di accertare la maturata esperienzattetes

10. Ciascun aspirante in possesso dei requisitiermaine che sara stabilito dal Dirigente Scotastpuo
presentare domanda alla scuola ai fini dell'indindione dei contraenti cui conferire il contratto.

Art. 30 — Individuazione degli esperti esterni

1. Gli esperti esterni cui conferire i contratthecselezionati mediante valutazione comparativaditaente
Scolastico il quale potra avvalersi, per la scelédla consulenza di persone coinvolte nel progetto

2. La valutazione sara effettuata sulla base dgies#i titoli:
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a) Curriculum del candidato

b) Contenuti e modalita dell'attivita professionalecientifica individuale
¢) Pubblicazioni ed altri titoli

d) Precedenti esperienze nell’ambito scolasticeléstituto

3. La comparazione dei curriculum avviene, nelatgpdell’articolo 40 del D.l. n° 44 del 1/2/200Helle
norme di trasparenza di cui al D. Lg.vo n° 1631d%K4/2006 e successive modifiche, tenendo presente
seguenti criteri:

a) Livello di qualificazione professionale e sciéica dei candidati

b) Correlazione tra attivita professionale e/oifica svolta dal candidato e gli specifici obigtformativi
dell'insegnamento o dell’attivita formativa peruali e richiesto I'intervento

c) Precedenti esperienze didattiche ed esperieanszrata nel settore oggetto dell'incarico

d) Collaborazioni con altri Enti del territorio.

4. Per esigenze di flessibilita e celerita delitlgb riguardanti incarichi di assistenza tecnica,
I’Amministrazione attingera dagli albi dei fornitaqualificati, in possesso di determinati requisiti
appositamente selezionati, nel rispetto dei primmigvisti in materia di collaborazioni esterne
dall'ordinamento.

5. | contraenti cui conferire i contratti sono zé@ati, mediante valutazione comparativa, daldeinte
Scolastico che puo avvalersi della consulenza digoe coinvolte nel progetto.

Art. 31 — Impedimenti alla stipula del contratto

1. | contratti con i collaboratori esterni poss@ssere stipulati, ai sensi dell’art.32 comma 40deln°44 del
01/02/2001, soltanto per le prestazioni e le ativi

- che non possono essere assegnate al persoratelelipe per inesistenza di specifiche competenze
professionali;

- che non possono essere espletate dal persopaledénte per indisponibilita o coincidenza di aftypegni
di lavoro;

- di cui sia comunque opportuno/obbligatorio ibrigo a specifica professionalita esterna.
Art. 32 — Autorizzazione dipendenti pubblici e comuicazione alla funzione pubblica

1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinatial presente regolamento con i dipendenti di altra
amministrazione pubblica é richiesta obbligatoriateda preventiva autorizzazione dellamministrazdali
appartenenza di cui all'art. 53 del D.Lgs n° 1663#03/2001.

2. L’elenco dei contratti stipulati con i soggetiticui al comma precedente &€ comunicato annualnante
dipartimento della funzione pubblica entro i terhprevisti dall’art. 53, commi 12 e 16 del citatoLBs. n°
165/2001.

Art. 33 — Stipula, durata del contratto e determinaione del compenso

1. Il Dirigente Scolastico nei confronti dei caratidselezionati provvede alla stipula del contratila
copertura assicurativa come previsto dalla Legg#9%3

2. Nel contratto devono essere specificati:
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- 'oggetto della prestazione

- il progetto di riferimento

- i termini di inizio e di conclusione della preztne

- il corrispettivo della prestazione al lordo dentributi previdenziali, se dovuti, ed erariali eld
percentuale dei contributi da versare a caricAtalninistrazione (Inps e Irap) nella misura massima
effettuabile prevista dalle disponibilita di bilaoger I'attuazione del progetto;

- le modalita del pagamento del corrispettivo

- le cause che danno luogo a risoluzione del cttate@ sensi dell'art.1456 del C.C. e le condizipai il
ricorso delle parti al recesso unilaterale

3. | criteri riguardanti la determinazione dei cgpettivi per i contratti di cui al presente art@wsaranno
determinati annualmente in base ai finanziamertudl'lstituto disporra, fatta esclusione di qeell
prestazioni che per la loro natura possono essglipagate alle prestazioni di insegnamento, chenser

retribuite come da CCNL

4. 1l Dirigente puo procedere a trattativa direftelora, in relazione alle specifiche competenaaeste, il
professionista esterno sia l'unico in possess@ aelinpetenze richieste.

5. Non é ammesso il rinnovo del contratto di callazione. Il committente puo prorogare, ove rawisi
motivato interesse, la durata del contratto sofmaldi completare i progetti e per ritardi norpuabili al
collaboratore, fermo restando il compenso patfoitoi progetti individuati.

6. L'ufficio competente provvede alla determinaaatel compenso che deve essere stabilito in fuazion
dell'attivita oggetto dell'incarico, della quantigadella qualita dell'attivita, dell’eventuale iditazione da
parte del collaboratore di mezzi e strumenti pragoche con riferimento ai valori di mercato. Deve
comunque essere assicurata la proporzionalitd'afilitd conseguita dal’amministrazione.

8. La liquidazione del compenso avviene, di norahéermine della collaborazione salvo diversa esgae
pattuizione in correlazione alla conclusione di tdl'attivita oggetto dell'incarico.

Art. 34 — Verifica dell’esecuzione e del buon esitdell'incarico

1. Il Dirigente Scolastico verifica periodicameiiteorretto svolgimento dell'incarico, particolarnte
guando la realizzazione dello stesso sia corralfsi di sviluppo, mediante verifica della coeredei
risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affitla

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornitd dallaboratore esterno risultino non conformi aqo
richiesto sulla base del disciplinare di incaricevero siano del tutto insoddisfacenti, il Dirigenuo
richiedere al soggetto incaricato di integrarsultati, entro un termine stabilito, ovvero puhigre il
contratto per inadempienza.

3. Qualora i risultati siano soltanto parzialmesaeddisfacenti e non vengano integrati, il Dirigepie®
chiedere al soggetto incaricato di integrare ilf@uentro un termine stabilito, ovvero sulla basdi’esatta
guantificazione delle attivita prestate, puo praem alla liquidazione parziale del compenso
originariamente stabilito.

4. |l Dirigente scolastico verifica I'assenza dieorulteriori, previdenziali, assicurativi e lahiesta di
rimborsi spese diversi da quelli eventualmentepgifvisti ed autorizzati.

TITOLO VIII — DISPOSIZIONI FINALI
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Art.35 — Disposizioni finali

Per quanto non previsto dal presente regolamertppicano le norme contenute nelle vigenti disgposi
nazionali e comunitarie in materia.
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