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REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ATTIVITA’ NEGOZIALE PER LA FORNITURA DI BENI, SERVIZI E

PRESTAZIONI D'OPERA

REDATTO Al SENSI DELL’ART.36 D.Lgs 18 APRILE 2016, N.50 E Al SENSI DELL’ART.34 DEL D.I. 44/2001

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTE le norme sull’autonomia delle istituzioni scolastiche previste dalla legge 59/97, dal D.Lgs. 112/98 ¢
dal PR 275/99;

VISTO I’art. 33, comma 2°, del D.I. 44 del 1/2/2001 con il quale viene attribuita al Consiglio d’Istituto la
competenza a determinare i criteri ¢ i limiti per lo svolgimento dell’attivita negoziale da parte del
Dirigente scolastico;

VISTO il D.Lgs. 165/2001 modificato dal D.Lgs. 150/2009 di attuazione della legge 15 del 4 marzo 2009;

VISTO il nuovo codice dei contratti pubblici di cui al D.Igs. 50/2016 e successive modifiche ed integrazioni;

VISTO 11 D. Lgs.56/2017 correttivo al Codice dei contratti pubblici;

Considerato | che il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare idoneo ad individuare tali
fattispecie;

Considerato | inoltre che tale regolamento rappresenta 1’atto propedeutico alla determina di ogni singola
acquisizione in economia;

Ritenuto che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale viene individuato 1’oggetto delle
prestazioni acquisibili in economia, ai sensi dell’art. 36 comma 2 lettera b del D.Lgs 50/2016;

Ritenuto necessario che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono tenute a redigere un

proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto delle norme del codice degli appalti,
per gli affidamenti in economia, ai sensi dell’art. 36 del D.Lgs 50/2016;

ADOTTA

Il seguente Regolamento per I’acquisizione in economia di beni, servizi e prestazioni d’opera

Art. 1 — Principi ed ambiti di applicazione

a. L'Istituzione scolastica puo svolgere attivita negoziale per I’acquisto di beni e/o servizi, al fine di
garantire il funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione di specifici progetti. Il
Dirigente Scolastico svolge I'attivita negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio
di Istituto ai sensi dell’art. 33 del D.I. n. 44/2001.

b. L'attivita contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicita, efficacia, efficienza,
trasparenza, tempestivita, correttezza, concorrenzialita e pubblicita.

c. Ove i principi indicati pregiudichino I’economia e I'efficacia dell’azione ed il perseguimento degli
obiettivi dell’Istituto, gli organi competenti, con provvedimento motivato, potranno avvalersi del
sistema ritenuto piu congruo, nel rispetto delle norme vigenti.
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d. Alla scelta del contraente si pud pervenire attraverso la procedura stabilita dall’art. 34 del D.I. n.
44/2001 oppure, nei casi in cui & previsto dalla legge e ove risulti piu conveniente, attraverso
guanto previsto dall’art. 36 del D.Igs. 50/2016.

e. La scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione tipico delle
istituzioni scolastiche, va motivata con prevalente riferimento ai criteri di economicita ed efficacia.
f. Il fondo minute spese, di cui all’art. 17 del D.I. n.4/2001, viene utilizzato per le spese necessarie a
soddisfare i bisogni urgenti e di modesta entita e viene gestito dal DSGA.

Art. 2 - Limiti e poteri dell’attivita negoziale

Il Dirigente Scolastico

a. esercita il potere negoziale nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita
dell’azione amministrativa;

b. provvede direttamente per gli acquisti di cui al successivo articolo 6, nel rispetto delle norme
sulla trasparenza, pubblicizzazione e informazione dei procedimenti amministrativi della pubblica
amministrazione;

c. per gli acquisti di beni e servizi di importo superiore a quanto stabilito al successivo articolo 6,
applica le procedure previste dal novellato D.L.vo 50/2016 e s.m., disciplinate dal presente
regolamento;

d. chiede la preventiva autorizzazione al Consiglio d’istituto, secondo quanto previsto dall’art.33
del decreto 44/01, per:

a) accettazione e rinuncia di legati, eredita e donazioni;

b) costituzione o compartecipazione a fondazioni; istituzione o compartecipazione a borse di
studio;

c) accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale;

d) contratti di alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni
immobili appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni
pervenuti per effetto di successioni a causa di morte e donazioni, della mancanza di condizioni
ostative o disposizioni modali che ostino alla dismissione del bene;

e) adesione a reti di scuole e consorzi;

f) utilizzazione economica delle opere dell'ingegno;

g) partecipazione della scuola ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie, enti,
universita, soggetti pubblici o privati;

h) eventuale individuazione del superiore limite di spesa di cui al successivo articolo 6;

i) acquisto di immobili;

applicai criteri e i limiti del presente regolamento per:

a. contratti di sponsorizzazione;

b. contratti di locazione di immobili;

c. utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti all’istituzione scolastica, da parte di
soggetti terzi;

d. convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi;

e. alienazione di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attivita didattiche o programmate a favore
di terzi;

f. acquisto ed alienazione di titoli di Stato;

g. contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;

h. partecipazione a progetti internazionali, come di seguito disciplinato.

Art. 3 — Acquisti, appalti e forniture

a. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell’ambito del budget previsto nel Programma
Annuale approvato dal Consiglio di Istituto. L'attivita gestionale e contrattuale spetta al Dirigente
Scolastico, in qualita di rappresentante dell’Istituzione Scolastica, attraverso procedure che
garantiscono la trasparenza e la pubblicita.



b. U'affidamento di acquisti, appalti e forniture e eseguito attraverso indagini di mercato o
consultazione dell’elenco fornitori, verificando che gli operatori economici interpellati siano in
possesso dei requisiti di idoneita morale, di capacita tecnico-professionale, di capacita economico-
finanziaria.

c. Nessuna acquisizione di beni prestazione servizi o lavori puo essere artificiosamente frazionata.
d. Alle uscite didattiche, per ragioni di economicita e semplificazione dei processi, si possono
applicare procedure diverse.

e. £’ fatta salva I'adesione al sistema convenzionale previsto dall’art. 26 della Legge n. 488/1999 e
successive modifiche ed integrazioni (CONSIP). Per i beni e servizi oggetto di convenzione e
possibile procedere in maniera autonoma previo confronto con i parametri qualita-prezzo offerti
nelle convenzioni medesime.

f. L'acquisizione di beni e servizi sotto la soglia comunitaria & effettuata in base ad uno dei
seguenti criteri:

- dell’offerta tecnicamente ed economicamente piu vantaggiosa che tenga conto, oltre che del
prezzo, di altri diversi fattori ponderali quali I'assistenza, la qualita, la garanzia, la funzionalita,
I’affidabilita o altri criteri stabiliti dal mercato;

- il miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e qualora
non sia indicato nella richiesta della Scuola.

Art. 4 - Ufficio rogante e Commissione attivita negoziali

a. Il Direttore dei servizi generali e amministrativi o altra persona da lui delegata, ¢ titolare
dell’istruttoria e del procedimento amministrativo nelle attivita negoziali esercitate dal Dirigente
Scolastico, come da proposta ed individuazione dello stesso Dirigente scolastico;

b. il Direttore dei servizi generali e amministrativi cura la predisposizione degli atti propedeutici
alle attivita negoziali, secondo i criteri stabiliti dal presente regolamento;

c. il Dirigente Scolastico nomina un’apposita commissione a composizione variabile per la
valutazione delle offerte relative agli acquisti di lavori, beni e servizi, con esclusione per quelli
previsti dal successivo articolo 6, i cui membri vengono di volta in volta convocati a seconda delle
professionalita e competenze inerenti i beni e/o i servizi da acquistare. La commissione puo essere
integrata, anche con personale esterno, con provvedimento del Dirigente, di volta in volta che le
esigenze dovessero richiederle;

d. il Direttore dei servizi generali e amministrativi € membro di diritto della Commissione con
compiti di verbalizzazione e tenuta degli atti;

e. la Commissione ¢ presieduta dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato.

Art. 5 - Informazione, pubblicizzazione e responsabilita contabile

Il Dirigente scolastico informa il Consiglio d’istituto sui contratti stipulati, sui costi sostenuti e le
procedure adottate.

b. Il Direttore dei servizi generali e amministrativi, o un suo delegato, cura che siano pubblicati
all’albo e sul sito web dell’istituto I’elenco informativo dei contratti stipulati per acquisto di beni e
servizi ed in ottemperanza alle disposizioni di cui alla legge 33/del 2013.

c. E’ facolta del Dirigente scolastico utilizzare il mercato elettronico delle convenzioni CONSIP, non
configurandosi I'obbligo per effetto dei comma 449, 450 e 452 della Legge n° 296 del 27/12/2006
(Legge finanziaria 2007) e legge finanziaria 2010.

Art. 6 - Limite di spesa diretta del Dirigente Scolastico

a. Il limite previsto dal comma 1, art. 34 del DM 44/2001, é elevato fino all'importo di €.10.000,00
IVA ESCLUSA. Il Dirigente scolastico, per gli acquisti di beni e servizi entro tale limite, provvede
direttamente con ordinazione o stipula del contratto, interpellando ditte o persone fisiche di
propria fiducia. Tale condizione € compatibile anche per la stipula di contratti con esperti esterni




per la realizzazione di attivita connesse alla sicurezza e per particolari attivita di insegnamento,
fermo restando i criteri e i limiti previsti da regolamento per la disciplina degli incarichi agli esperti
esterni (art.33 e 40 D.1. 44/2001);

b. il limite di cui al precedente comma 1, e riferito alla singola tipologia di spesa e, ovviamente,
tenendo in considerazione che il singolo fornitore pud garantire anche piu tipologie di beni o
servizi. Cio nell’ottica di evitare il frazionamento della spesa per la quale & obbligatorio ricorrere
alle procedure disciplinate nei successivi articoli;

c. qualora talune offerte dovessero presentare prezzi troppo bassi rispetto alla prestazione
I'istituzione scolastica pu0 chiedere, prima dell’aggiudicazione della gara, all’'offerente le
necessarie giustificazioni, qualora queste non siano pervenute, ha facolta di rigettare I'offerta con
provvedimento motivato, escludendolo dalla gara;

d. non rientrano nel limite, di cui al precedente comma 1, le spese fisse e obbligatorie (p.es. spese
postali) per le quali il Dirigente provvede direttamente al pagamento. Al mandato saranno allegati
gli atti giustificativi.

Art. 7 - Ordinazione della spesa

Le spese sostenute nel limite di cui al precedente articolo 6, sono corredate dai seguenti atti
amministrativi:

a) determina a firma del Dirigente scolastico nella quale sono esplicitate le sequenze normative e
giuridiche inerenti a: ricorso al tipo di contrattazione adottata, I'oggetto dell’acquisto e I'importo
di spesa;

b) richiesta dell’offerta spedita al fornitore prescelto;

c) offerta o preventivo del fornitore;

d) ordine o contratto, a seconda della tipologia di spesa con lindicazione del CIG e della
dichiarazione del conto dedicato, ai sensi della legge 13 agosto 2010, n° 136 e, laddove previsto,
del CUP, ai sensi della Legge 144/99 e successiva legge 16/11/2003, n° 3;

e) visto di congruita della spesa per beni non inventariabili;

f) verbale di collaudo per beni durevoli da inventariare;

g) fattura rilasciata dalla ditta;

h) modello DURC o acquisizione tramite sportello unico previdenziale della regolarita contributiva;
i) verifica presso Equitalia S.p.A. quando I'importo della singola spesa & superiore ad € 5.000,00.

ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE SOTTO LA SOGLIA COMUNITARIA
(art. 36 del Codice dei Contratti Pubblici)

Art. 8 — Acquisizioni in ECONOMIA
Le acquisizioni in ECONOMIA (beni, servizi e lavori il cui valore non supera la soglia comunitaria)
possono essere effettuate, in relazione all'importo della spesa, con le seguenti modalita:

- Amministrazione diretta: I'lstituto organizza ed esegue i servizi per mezzo di personale
dipendente utilizzando mezzi propri o appositamente acquistati o noleggiati ed acquisendo
direttamente eventuali beni che dovessero rendersi necessari.

- Affidamento diretto: per importi di spesa fino a € 10.000,00 IVA esclusa & consentita, a
cura del Dirigente Scolastico, la trattativa con un unico operatore economico.

- Affidamento diretto: per importi di spese superiori a € 10.000,00 e sino a € 39.999,00 IVA
esclusa.

Il Dirigente Scolastico, pur in assenza di un obbligo giuridicamente rilevante, applica la procedura
di cui all’art. 34 del D.l. 44/2001, ovvero procedimento comparativo di offerta di almeno 3
operatori economici individuati nell’elenco fornitori o sulla base di ricerche di mercato.
L'osservanza di tale ultimo obbligo € esclusa quando non sia possibile acquisire da altri operatori il
medesimo bene sul mercato di riferimento, in caso d’'urgenza e nel caso di fornitori di importi
considerevoli.



L'offerta, salvo diversa disposizione contenuta nella richiesta, deve essere consegnata, entro il
termine indicato nella richiesta di preventivo. La procedura di selezione, per acquisti superiori a €
10.000,00 (iva esclusa) dovra essere caratterizzata dai seguenti principi:
1. richiesta in forma scritta dei preventivi e invio della stessa a mezzo posta elettronica certificata;
2. nella fase di presentazione delle offerte, al fine di garantire la massima concorrenza, queste
devono essere mantenute riservate. Alla scadenza dell’offerta, verificato il rispetto dei tempi di
presentazione, divengono pubbliche;
3. nella richiesta di preventivo vanno indicati i criteri che verranno utilizzati per la valutazione;
4. per consentire la massima partecipazione alla comparazione, & opportuno ricorrere
all'indicazione di specifici marchi o denominazione di prodotti solo se ritenuto requisito
fondamentale;
5. I'acquisizione dei beni e servizi e effettuata in base ad uno dei seguenti criteri:
e offerta economicamente pil vantaggiosa che tenga conto oltre che del prezzo, di altri diversi
fattori ponderali quali I'assistenza, la qualita, la garanzia, la funzionalita e I'affidabilita o di altri
criteri stabiliti dal mercato;
e miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e qualora
non sia indicato nella richiesta dell’istituto;
6. nel criterio dell’offerta economicamente pil vantaggiosa, viene nominata un’apposita
Commissione Giudicatrice presieduta dal Dirigente Scolastico (o suo delegato), composta al
minimo da tre ed al massimo da cinque membri, di norma individuati tra il personale docente e/o
ata dell’istituto che tra i quali figurera quale membro di diritto un Assistente Amministrativo, per
il supporto amministrativo;
7. ’'esame contemporaneo di tutte le offerte ricevute avviene in presenza della Commissione di cui
al comma 6;
8. la procedura & valida anche qualora pervenga una sola offerta;
9. le operazioni saranno verbalizzate;
10.una volta predisposto il prospetto comparativo (dal DSGA) il Dirigente Scolastico, visto il
verbale predisposto dall’apposita Commissione, effettuera la scelta del fornitore;
11.é fatto comunque salvo I'esercizio del diritto di accesso agli atti della procedura nei limiti di cui
alle leggi n.241/1990, n.675/1996 e successive modificazioni ed integrazioni.

- Procedura negoziata
1.Per spese pari o superiori a € 40.000,00 (iva esclusa) e fino a € 221.000,00 (iva esclusa) per
I’affidamento di lavori, o alle soglie previste dall’art. 35 del D. Igs. 50/2016 per le forniture e i
servizi, mediante procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno cinque
operatori economici individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori
economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti; i lavori possono essere eseguiti anche
in amministrazione diretta, fatto salvo l'acquisto e il noleggio di mezzi, per i quali si applica
comunque la procedura negoziata previa consultazione di cui al periodo precedente; I'avviso sui
risultati della procedura di affidamento, contiene I'indicazione anche dei soggetti invitati;
2. per i lavori di importo pari o superiore a 221.000,00 euro e inferiore a 1.000.000 di euro, si
rimanda all’art. 63 D. Igs. 50/2016 con consultazione di almeno dieci operatori economici, ove
esistenti, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti, individuati sulla base di indagini di
mercato o tramite elenchi di operatori economici; 'avviso sui risultati della procedura di
affidamento contiene I'indicazione anche dei soggetti invitati;
3. per i lavori di importo pari o superiore a 1.000.000 di euro si ricorre alle procedure ordinarie
previste nel D. Igs. 50/2016. Qualora il bene e/o servizio da acquisire risulti di utilita per piu
Istituzioni scolastiche, le stesse, previo accordo di rete, potranno avvalersi del medesimo soggetto
fornitore, individuato da una sola Istituzione scolastica, incaricata di svolgere le procedure di gara
valevoli per tutte.



Art. 9 — Beni e servizi acquistabiliin ECONOMIA

Il ricorso al sistema di effettuazione delle spese per I'acquisizione in economia di beni e servizi e
ammesso in relazione all’oggetto delle seguenti voci di spesa e nei limiti dell'importo individuato
per le medesime:

a. Partecipazione e organizzazione di convegni, congressi, conferenze, riunioni, mostre ed altre
manifestazioni culturali e scientifiche nell’interesse dell’istituzione scolastica;

b. Divulgazione di bandi di concorso o avvisi a mezzo di stampa o altri mezzi di informazione
inerenti il Piano dell’Offerta Formativa, open day, corsi per adulti;

c. Acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo,
abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione;

d. acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti e premi e spese per rappresentanza nei
limiti di spesa autorizzati per ogni singolo progetto;

e. Pubblicazioni, lavori di stampa, pubblicita, rilegatura atti, tipografia, litografia o realizzazioni a
mezzo di tecnologie audiovisive come stampa foto o incisione CD;

f. Studi per indagini statistiche, consulenze per I'acquisizione di certificazioni, incarichi per il
coordinamento della sicurezza;

g. Spedizioni di corrispondenza e materiali vari, servizio postale e con corriere;

h. Spese bancarie;

i. reti di trasmissione, domini di posta elettronica, domini siti web, servizi informatici di
certificazione (firma digitale e certificati SSL) servizi per l'archiviazione e la conservazione
sostitutiva degli atti;

I. materiale di consumo, carta, cancelleria, stampati, registri, attrezzature, strumenti, apparati ed
arredi per uso d’ufficio;

m. materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attivita didattiche, attivita sportive, attivita di
sostegno per alunni con disagio e disabilita;

n. materiale di consumo, suppellettili, sussidi e arredi per i laboratori;

0. riparazione di macchine, mobili e attrezzature d’ufficio e didattiche;

p. acquisto e manutenzione di PC, LIM, hardware, software e spese per servizi informatici;

g. fornitura, noleggio e manutenzione di fotocopiatrici;

r. spese per corsi di formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a spese per corsi
indetti da Enti, Istituti ed Amministrazioni varie;

s. polizze di assicurazione;

t. materiale igienico-sanitario, di pronto soccorso e di pulizia;

u. viaggi e visite di istruzione, noleggio bus per trasporti attivita varie (gare sportive, ...), scambi e
soggiorni di studio all’estero per alunni e personale;

v. servizi di manutenzione ordinaria e straordinaria;

z. prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali;

j. beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili ed urgenti al fine di scongiurare
situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché danno all’igiene e alla salute pubblica;

k. servizi riferiti a prestazioni periodiche, nel caso di contratti scaduti, nella misura strettamente
necessaria e nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedura di scelta del contraente;

w. beni e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito di PON;

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

y. Rimborso quote non utilizzate;

aa. Noleggio sale cinematografiche, teatrali, ecc.;

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

Il presente regolamento non si applica al procedimento per I'affidamento del servizio di cassa
(ART. 16 D.l.  44/2001) , che dispone di un proprio iter procedurale indicato da apposita
normativa.



Art. 10 - Verifica delle forniture e delle prestazioni
In ordine alla verifica delle forniture e delle prestazioni si procedera secondo quanto disposto dal
D.lgs 50/2016.

Art. 11 - Requisiti soggettivi dei fornitori e relative verifiche

a) Ai sensi della vigente normativa tutti i fornitori devono essere in regola con gli obblighi relativi al
pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a favore dei lavoratori. Pertanto prima di
procedere al pagamento delle fatture si provvedera ad acquisire il Documento Unico di Regolarita
Contributiva (DURC), che attesta la regolarita di un operatore economico (se tenuto all’obbligo di
iscrizione a tali Enti) relativamente agli adempimenti INPS, INAIL e, per i lavori, Cassa Edile. La
richiesta va effettuata on-line attraverso un apposito applicativo. Nell’ipotesi di operatore
economico tenuto all’iscrizione in gestione separata o ad enti diversi da Inps/Inail, non puo essere
utilizzato il servizio on-line, ma deve essere acquisita una singola certificazione di regolarita
contributiva rilasciata dall’Ente presso il quale il soggetto e iscritto.

b) Tutti i fornitori devono inoltre essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle
imposte e delle tasse. Pertanto prima di procedere al pagamento di una fattura di importo
superiore a € 5.000,00 & necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito di
Equitalia) se il beneficiario € inadempiente all’'obbligo di versamento derivante dalla notifica
cartelle di pagamento per un ammontare complessivo almeno pari a detto importo e, in caso
affermativo, non si procede al pagamento della fattura segnalando la circostanza all’agente della
riscossione competente per territorio, al fine dell’esercizio dell’attivita di riscossione delle somme
iscritte a ruolo. Esula da tale obbligo il caso in cui si proceda, per ragioni di economicita, ad
emettere un solo mandato su piu fatture.

Art. 12 - Cause di esclusione di un operatore economico

Le cause di esclusione di un operatore economico sono disciplinate dall'art. 80 D.lgs. 50/2016. In
particolare ai sensi del comma 6 sara escluso un operatore economico in qualunque momento
della procedura, qualora lo stesso si trovi in una delle situazioni di cui ai commi 1,2,4 e 5.

Art. 13 - Pagamenti e tracciabilita dei flussi finanziari
a) Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite lo
strumento del bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei a garantire la piena
tracciabilita delle operazioni (Legge n.136/2010 — D.L. n. 128/2010 — Legge n.217/2010);
b) a tale fine i fornitori hanno I'obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi
identificativi dei conti correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli accrediti in
esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalita e il codice fiscale delle persone
delegate ad operare su tali conti;
c) l'lstituzione Scolastica ha I'obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice
Identificativo di Gara “ (CIG);
d) sono esclusi dall’obbligo di indicazione del CIG:

1. le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 comma 6 del D.Lgs. n.
165/2001;

2. le spese effettuate con il Fondo Minute Spese;

3. i pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri;

4. i pagamenti a favore di gestori e fornitori di pubblici servizi.

5. imposte e tasse.

Art. 14 — Contratto

a. Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede all’affidamento
dell’incarico mediante stipula di contratto o Ordine che assume la veste giuridica del contratto.

b. Il contratto sara sempre in forma scritta e conterra tra I’altro il luogo ed il termine di consegna



(data), l'intestazione della fattura, il termine del pagamento e le condizioni di fornitura, il codice
univoco di ufficio.

c. Il contratto deve contenere un’apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi di
tracciabilita dei flussi finanziari di cui alla Legge n. 136/2010 e successive modifiche ed
integrazioni.

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

a. Ai sensi dell’art. 36 del D.I. n. 44/2001 i servizi e le forniture acquisti nell’ambito del presente
regolamento sono soggetti ad attestazione di regolare fornitura e/o a collaudo. Il pagamento delle
fatture potra essere disposto solo dopo I'emissione del certificato di collaudo o dell’attestazione di
regolarita della fornitura.

b. Per le forniture di valore superiore a 10.000 euro, le operazioni di collaudo devono concludersi
entro 60 giorni dalla consegna delle forniture o dall’esecuzione dei servizi e vengono svolte dal
personale della scuola munito di adeguata competenza tecnica nominato dal Dirigente Scolastico.
Del collaudo e redatto apposito verbale.

c. Il Dirigente Scolastico nomina un’apposita commissione, a seconda delle professionalita e
competenze inerenti ai beni e/o servizi da collaudare. La commissione puo essere integrata, anche
con personale esterno, con provvedimento del Dirigente, di volta in volta che le esigenze
dovessero richiederle.

d. Il Direttore dei servizi generali e amministrativi € membro di diritto della Commissione con
compiti di verbalizzazione e tenuta degli atti.

Art. 16 — ll responsabile del procedimento

Secondo quanto previsto dagli articoli 4,5 e 6 della novellata legge 241/90, ogni qualvolta sara
emanato un bando di gara, dovra essere indicato il nominativo e le modalita di comunicazione con
guest’ultimo del responsabile del procedimento.

Art. 17 - Il responsabile del trattamento dei dati

Secondo quanto previsto dal D.Lgs. 196/2003, ogni qualvolta sara emanato un bando di gara,
dovra essere indicato il nominativo del responsabile del trattamento protezione dati e le modalita
di comunicazione con quest’ultimo.

Art. 18 — Inventario dei beni
1. | beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’inventario dell’istituto, secondo
quanto previsto dagli articoli 24 e 27 del novellato decreto 44/01.

Art. 19 - Fondo minute spese

Nella predisposizione del Programma Annuale, il Consiglio d’istituto delibera, per l'e.f. di
riferimento, 'ammontare del fondo che deve essere assegnato al Direttore S.G.A. per le minute
spese. L'attivita negoziale inerente la gestione del fondo per le minute spese € di competenza del
Direttore sga ai sensi dell’art. 17 del D.l. n. 44/2001. A carico del fondo il Direttore sga puo
eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese, contenute di volta in volta nel limite massimo di €
25,00 (iva inclusa):

e postali;

o telegrafiche;

e carte e valori bollati;

e quotidiani, riviste, periodici;

* materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni e per progetti;

e materiale d’ufficio e di cancelleria;

* materiale igienico e di pulizia;

e duplicazione chiavi armadi o locali scolastici;



e stampe e rilegature;

e piccole riparazioni e manutenzioni delle attrezzature tecniche, informatiche, fotocopiatrici,
stampanti e macchine d’ ufficio;

e altre piccole spese urgenti di carattere occasionale.

Le spese corredate dal buono di pagamento firmato dal Direttore sga sono documentate con
fattura quietanzata, scontrino fiscale o ricevuta di pagamento. Il Direttore sga provvede alla tenuta
del registro delle minute spese.

Art. 20 - Obblighi del Dirigente e del Direttore sga

1. Il Dirigente ed il Direttore dell’lstituzione Scolastica, ciascuno per la propria competenza, sono
tenuti a vigilare costantemente affinché I’attivita negoziale si svolga secondo quanto stabilito dal
presente regolamento e da altra normativa in materia;

2. il Direttore sga cura tutta I'attivita istruttoria e prepara i Provvedimenti dirigenziali da
sottoporre a firma del Dirigente scolastico;

3. L’ attivita negoziale viene rendicontata in due distinti momenti dell'anno finanziario: al 30/06
“Stato di attuazione del Programma Annuale” e con il “Conto consuntivo”. Il Dirigente Scolastico
informa il Consiglio d’Istituto previa specifica convocazione.

Art. 21 - Criteri e limiti delle attivita negoziali del Consiglio d’Istituto

Il Consiglio di Istituto per lo svolgimento delle attivita negoziali di cui all’art. 2 individua i seguenti
criteri e limiti:

a. Contratti di sponsorizzazione

Particolari progetti e attivita possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con contratti
di sponsorizzazione.

Si accorda preferenza a sponsor che abbiano vicinanza al mondo della scuola.

Non sono stipulati accordi con sponsor le cui finalita ed attivita siano in contrasto con la funzione
educativa e culturale della scuola o che non diano garanzie di legalita e trasparenza.

Nella individuazione degli sponsor hanno la priorita i soggetti pubblici o privati che dimostrano
particolare attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi, strumenti, sussidi dell'eta giovanile
e, comunque, della scuola, della cultura e della persona.

Ogni contratto di sponsorizzazione non puo prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della
dignita scolastica e della morale comune.

Il contratto di sponsorizzazione non deve prevedere nelle condizioni vincoli o oneri derivanti
dall'acquisto di beni e/o servizi da parte degli alunni e/o della scuola.

Il Dirigente Scolastico quale rappresentante dell’lstituto gestisce il reperimento e I'utilizzo delle
risorse finanziarie messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati.

Per lindividuazione degli sponsor e l'avvio della relazione con la scuola puo avvalersi della
collaborazione dei docenti appositamente incaricati o dei genitori.

Il Dirigente dispone I'utilizzo delle risorse integrandole ai fondi della scuola per la realizzazione del
PTOF o per la realizzazione di progetti specifici elaborati dalla scuola anche in collaborazione con
gli esperti degli sponsor.

Il contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile.

A titolo esemplificativo la sponsorizzazione € ammessa per le seguenti attivita svolte nella scuola:
1. stampati per attivita di orientamento e di pubblicizzazione attivita POF;

. giornalino dell’Istituto;

. sito web;

. progetti finalizzati e attivita conto terzi;

. attivita motorie, sportive, culturali, ecc.;

. manifestazioni, gare e concorsi;

. Implementazione di sussidi, arredi ed attrezzature;

. Utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti all’istituzione scolastica, da parte di
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soggetti terzi.
L'utilizzo temporaneo dei locali scolastici da parte delle associazioni e dei genitori e degli
insegnanti continua ad essere regolamentato in conformita al Regolamento di Istituto.
I locali della Scuola possono essere utilizzati da enti o associazioni esterne i cui fini istituzionali e/o
le attivita non devono essere incompatibili con le finalita descritte nel PTOF.
| soggetti utilizzatori dei locali della Scuola assumono la custodia del bene e rispondono a norma di
legge, nel contempo esentando la Scuola e I'ente proprietario dei locali (Comune/Provincia) delle
spese connesse con |'utilizzo.
| soggetti utilizzatori dei locali della Scuola rispondono altresi di tutti gli eventuali danni arrecati ai
locali o ai beni in essi contenuti con rilascio di eventuale cauzione proporzionale alla durata
dell'utilizzo, al numero dei locali, dei servizi e degli eventuali sussidi.
L'edificio scolastico pu0 essere concesso solo per utilizzazioni precarie e non stabili, previa
stipulazione da parte del concessionario di una polizza per la responsabilita civile con un istituto
assicurativo.
Le modalita per la concessione di utilizzo dell'edificio scolastico saranno concordate con I'Ente
proprietario, mediante accordi specifici.
L'utilizzazione temporanea dei sussidi e della strumentazione tecnologica dell'lstituto puo essere
concessa (per fini istituzionali) in uso gratuito al personale in servizio - previa richiesta scritta - con
la garanzia, scritta, di una utilizzazione corretta ed integra restituzione, sempre che non vada ad
interferire sulla normale attivita didattica.
Il sito informatico della scuola puo essere utilizzato da parte di terzi a condizione che i fini e/o le
attivita non risultino incompatibili con le finalita della Scuola e descritte nel PTOF. | criteri saranno
delucidati dal Consiglio di Istituto in presenza di eventuale richiesta.
Per I'utilizzazione viene richiesto un contributo da concordare di volta in volta.
d. Convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola.
Il Dirigente dispone convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola per attivita che
siano previste dal PTOF.
e. Alienazione di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attivita didattiche o programmate a
favore di terzi.
Il Dirigente dispone I'alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio dell’attivita didattica o
programmate a favore di terzi garantendo il recupero dei costi di produzione e una quota di
contributo ad ulteriori attivita previste dal PTOF.

Il Consiglio delibera nei casi specifici per i quali sia da prevedere il copywriter.
f. Contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti
g. Partecipazione a progetti internazionali.
Il Dirigente, acquisita la deliberazione del Collegio Docenti o dell’articolazione del dipartimento,
competente per la specifica progettazione, sottoscrive I'accordo di collaborazione e/o di
partecipazione, dando successiva informazione al Consiglio d’Istituto dell’avvenuta autorizzazione
e dell'importo del finanziamento da iscrivere al Programma Annuale nell’apposita aggregato.

Art. 22 — Procedure volte a prevenire il rischio corruzione, incompatibilita e/o conflitto
d’interesse

Si fa rinvio alla specifica normativa :

Legge n. 190/ 2012; D.Lgs 33/2013, Dlgs. 97/2016, Dlgs. 39/2013, Legge 190/2012, PNA e linee
guida ANAC, PTPC dell’USR.

Art. 23 - Pubblicita
Copia del presente regolamento & esposta all’albo e pubblicata sul sito internet dell’Istituzione.

Art. 24 - Disposizioni finali
Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicheranno le norme contenute nelle



vigenti disposizioni nazionali e comunitarie in materia. | limiti e i criteri di cui al presente
regolamento si applicano in quanto e finché non in contrasto con la vigente normativa. Eventuali
variazioni al presente regolamento possono essere apportate solo dal Consiglio di Istituto.

Il presente “Regolamento per l'attivita negoziale per la fornitura di beni e servizi” & stato
approvato con delibera n.90 del Consiglio d’Istituto n.18 del 18 settembre 2018.

Il Presidente del Consiglio d’Istituto Il Dirigente Scolastico

Dr. Andrea Baga Elena Conforti
Firma autografa sostituita a mezzo
stampa ai sensi e per gli effetti
dell’art.3, c.2 D.Lgs 12/02/1999



