ISTITUTO COMPRENSIVO “GAVAZZENI” TALAMONA (SO)

REGOLAMENTO PER L’ATTIVITANEGOZIALE
PER LA FORNITURA DI BENI E SERVIZI DALL’ART. 36 LETTERA a):
AFFIDAMENTI DI IMPORTO INFERIORE A 40.000

TITOLO | —-AMBITI GENERALI
ART.1-AMBITO DI APPLICAZIONE
Il presente regolamento disciplina:

- gli “affidamenti diretti adeguatamente motivati”, previsti dall'articolo 36, comma 2°, lettera “a” del
nuovo Codice dei contratti pubblici, approvato con il D.Lgs n. 50/2016, si applica agli affidamenti di
qualsiasi genere (lavori, servizi, forniture), il cui importo sia inferiore ad € 40.000,00, con esclugne
dell'IVA;

- la gestione del fondo minute spese di cui all’'art. 7 del D.I. n. 44/2001;

- la selezione degli esperti esterni.

ART. 2 - LIMITI EPOTERI DELL’ATTIVITA NEGOZIALE
Il Dirigente Scolastico, quale rappresentante legale dell’istituzione scolastica, esercita il potere
negoziale necessario all’attuazione del programma annuale, nel rispetto delle deliberazioni assunte
dal Consiglio di Istituto ai sensi dell’art. 32 del D.l. 44/2001, tenendo presenti i principi di efficacia,
efficienza, economicita e trasparenza e pubblicita del’azione amministrativa, pud delegare lo
svolgimento delle singole attivita negoziali al DSGA o ad uno dei collaboratori individuati a norma
dell’art. 25-bis comma 5 del D.Lgs n. 29 del 3/2/1993;
Il R.U.P. (responsabile unico di procedimento) & il Dirigente scolastico (art. 25 D.Lgs. 165/2001).
Il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi ha competenza per l'attivita negoziale connessa
alle minute spese;
non e possibile stipulare contratti superiori a 1 anno, a meno che non sia inserita una clausola di
salvaguardia.
e vietato il rinnovo tacito dei contratti - art. 25 della legge 62/05
e vietato il frazionamento artificioso degli appalti e forniture al fine di eludere il limite di valore
economico previsto dall’art. 35 c. 6 del codice.

TITOLO 2 - ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE
ART. 3- DETERMINA A CONTRARRE:

Propedeutica all’avvio dell’attivita negoziale, la determina a contrarre, deve contenere quali elementi
essenziali:

1. la definizione della procedura da adottare;

2.la volonta e motivazione a contrarre:

3.'ammontare dell'appalto;

4.i criteri di selezione degli operatori economici ed eventualmente le modalita di presentazione delle

offerte.

Alla determina dovra essere data pubblicita legale secondo la normativa vigente.

ART. 4 - PROCEDURE DI GARA:

a) richiesta del codice CIG e nei casi previsti anche il codice CUP (da indicare bando o lettera di invito)

b) verifica presenza di convenzione CONSIP dedicata; (¢ fatta salva I'adesione al sistema convenzionale previsto
dall’art.26 delle Legge n. 488/2009 e ss.mm.ii (CONSIP): “Per i beni e servizi oggetto di convenzione € possibile procedere in
maniera autonoma previo confronto con i parametri qualita-prezzo offerti nelle convenzioni medesime” fatto salvo quanto
stabilito dalla circolare congiunta DAG e RGS del 25 agosto 2015 relativa all' obbligo di acquisto tramite di Consip per le
Amministrazioni statali).

c) scelta della procedura di gara: I'amministrazione nel’lambito dell’art. 36 del codice, pud procedere

mediante AFFIDAMENTO DIRETTO tenendo conto delle seguenti fasce:

- fino a € 1.000,00: anche senza previa acquisizione di preventivi - preceduto da sintetica motivazione nella
determina a contrarre;

- da € 1.001,00 fino a € 8.000,00 (soglia stabilita dal Consiglio di Istituto) - previa indagine di mercato con
comparazione di almeno due preventivi - preceduto da piu dettagliata motivazione in merito alla scelta
dell’aggiudicatario nella determina a contrarre;



- da € 8.000,01 fino a € 40.000,00 adeguatamente motivato - previa effettuazione di indagine di mercato,
oppure con espletamento della gara (esame di almeno 3 preventivi), nel rispetto del principio di rotazione degli
inviti;
- discrezionalmente, in luogo della procedura sopra-descritta, Pamministrazione puo attivare la
procedura negoziata con richiesta di almeno 5 preventivi sul libero mercato (art. 35 del codice).
L’amministrazione, nell’espletamento delle suddette procedure negoziali deve garantire I’aderenza:
al principio di economicita: ’uso ottimale delle risorse da impiegare nello svolgimento della selezione ovvero
nell’esecuzione del contratto;
al principio di efficacia: la congruita dei propri atti rispetto al conseguimento dello scopo cui sono preordinati;
al principio di tempestivita: I’esigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione del contraente in
assenza di obiettive ragioni;
al principio di correttezza: una condotta leale ed improntata a buona fede, sia nella fase di affidamento sia in quella di
esecuzione;
al principio di libera concorrenza: I’effettiva contendibilita degli affidamenti da parte dei soggetti potenzialmente
interessati;
al principio di non discriminazione e di parita di trattamento: una valutazione equa ed imparziale dei concorrenti e
I’eliminazione di ostacoli o restrizioni nella predisposizione delle offerte e nella loro valutazione;
al principio di trasparenza e pubblicita: la conoscibilita delle procedure di gara, nonché I’uso di strumenti che
consentano un accesso rapido ed agevole alle informazioni relative alle procedure;
al principio di proporzionalita: I’adeguatezza ed idoneita dell’azione rispetto alle finalita e all’importo
dell’affidamento;
al principio di rotazione: il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese.

d) Il DSGA procede, a seguito della determina del DS, all'indagine di mercato per l'individuazione degli
operatori economici idonei alla svolgimento dell’'affidamento, il DSGA provvedera ad inoltrare agli
stessi contemporaneamente la lettera di invito, contenente i seguenti elementi:

+ l'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, IVA
esclusa;

» le garanzie richieste all’affidatario del contratto;

» il termine di presentazione dell offerta;

* il periodo in giorni di validita delle offerte stesse;

* lindicazione del termine per 'esecuzione della prestazione;

» il criterio di aggiudicazione prescelto;

* gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dellofferta economicamente piu
vantaggiosa,;

+ leventuale clausola che prevede di procedere o non procedere all’aggiudicazione nel caso
di presentazione di un’unica offerta valida;

* la misura delle penali, determinate in conformita delle disposizioni del D.Lgs 50/2016 art.176;

* Il'obbligo per l'offerente di dichiarare nell'offerta di assumere a proprio carico tutti gli oneri
assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul
lavoro e di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e

penalita;
» lindicazione dei termini e modalita di pagamento;
* | requisiti soggettivi richiesti all’operatore, e la richiesta allo stesso di rendere apposita

dichiarazione in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti.

Se il criterio di aggiudicazione prescelto & quello dell’offerta economicamente pit vantaggiosa, si
procede, con determina del DS, alla nomina della Commissione Giudicatrice, ai sensi dell’art.77 del
codice

Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto &€ quello del prezzo piu basso, I'apertura delle
offerte € operata dal RUP.

Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e speciali delloperatore economico,
considerato il miglior offerente.

L’Istituto Scolastico, provvede alla stipula del contratto, senza aspettare il termine dei 35 giorni previsti
dalla clausola “stand still”, come previsto allart. 32, C. 9 lett. a)



TITOLO 3 - FONDO MINUTE SPESE DEL DIRETTORE SGA

ART. 5 - DISCIPLINA GENERALE. COSTITUZIONE DEL FONDO
Il presente regolamento disciplina le modalita di utilizzo del fondo minute spese relative all’acquisizione
di beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’lstituzione scolastica ai sensi dell’art.
17 del Decreto Interministeriale n. 44 del 1/2/2001.
L’'ammontare del fondo minute spese é stabilito, per ciascun anno con delibera del Consiglio d’istituto,
nell’ambito dell’approvazione del Programma annuale.
Tale fondo all'inizio dell’esercizio finanziario & anticipato, integralmente o parzialmente, al DSGA, con
mandato in partita di giro, con imputazione allaggregato A0l (Funzionamento amministrativo
generale),.

ART. 6 - COMPETENZE E UTILIZZO DEL DSGA NELLA GESTIONE DEL FONDO
Le attivita negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese sono di competenza del Direttore sga
ai sensi dell’art. 32, 2° comma, del D.I. n. 44 del 2/1/2001.
A carico del fondo spese il Direttore SGA puo eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese:
Cancelleria
materiale tecnico specialistico
materiali di pulizia e igienico sanitario
piccole riparazioni e manutenzioni
rimborsi di spesa di modesta entita, comprese spese postali

ART. 7 — GESTIONE DELLE MINUTE SPESE
| buoni di pagamento vengono gestiti nellapposita area bilancio Sidi. Ai buoni di pagamento devono
essere allegate le pezze giustificative delle spese.
I DSGA deve predisporre il registro delle minute spese e contabilizzare cronologicamente tutte le
operazioni di cassa eseguite.
Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del DSGA, deve essere a cura dello
stesso, con una reversale, versata in conto partite di giro delle entrate.

ART. 8 - REINTEGRO DEL FONDO MINUTE SPESE
Durante l'esercizio finanziario il fondo minute spese é reintegrabile fino al raggiungimento della
quota prevista per I'esercizio finanziario in corso, previa presentazione al Dirigente scolastico di
una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le spese sostenute.

ART. 9- CONTROLLI
Il servizio relativo alla gestione del fondo minute € soggetto a verifiche dell’'organo di revisione per
cui il DSGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione.

TITOLO IV - CRITERI PER LA SELEZIONE DEGLI ESPERTI ESTERNI

ART. 10 - INDIVIDUAZIONE DEL FABBISOGNO E DEI REQUISITI OGGETTIVI

Il Dirigente, sulla base dei progetti di ampliamento e/o arricchimento dell’offerta formativa previsti dal
PTOF, verificata 'impossibilita di corrispondere a tale esigenza con il personale in servizio presso
I'lstituzione scolastica procede alla pubblicazione di avviso di selezione

a. Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini per la presentazione delle domande, i titoli valutabili,
la documentazione da produrre nonché I'elenco dei contratti che si intendono stipulare.

b. Per ciascun contratto deve essere specificato: 'oggetto della prestazione, la durata del contratto, i
termini di inizio e conclusione della prestazione, il luogo dell'incarico e le modalita di realizzazione
del medesimo, il corrispettivo massimo onnicomprensivo per la prestazione.

c. Si prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di stipulazione di
contratti d’'opera per attivita che debbano essere svolte da professionisti iscritti in ordini o albi o con
soggetti che operino nel campo dell’arte, dello spettacolo, dello sport o dei mestieri artigianali,
ferma restando la necessita di accertare la maturata esperienza nel settore.

d. Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, nel termine che sara stabilito dal Dirigente scolastico,
pud presentare domanda alla scuola ai fini dell'individuazione dei contraenti cui conferire il
contratto.



ART. 11- INDIVIDUAZIONE DEGLI ESPERTI ESTERNI

a. Gli esperti esterni cui conferire i contratti sono selezionati mediante valutazione comparativa dal
Dirigente Scolastico/Commissione di gara che potranno avvalersi, per la scelta, della consulenza di
persone coinvolte nel progetto.

b. La valutazione sara effettuata, di norma, sulla base dei seguenti titoli:

curriculum del candidato;

pubblicazioni ed altri titoli;

precedenti esperienze nell’ambito scolastico e dell’lstituto;
eventuali ulteriori criteri stabiliti nel bando di gara

ART. 12 - COMPENSI DEGLI ESPERTI:

- attivita di insegnamento: compenso orario massimo onnicomprensivo € 35,00

- attivita di non insegnamento: compenso orario massimo onnicomprensivo € 17.50

- per prestazioni diverse dalla docenza il compenso potra avere a riferimento le tabelle fissate
dall’ordine professionale di appartenenza dell’esperto o, comunque i parametri fissati dalla
normativa vigente per le prestazioni professionali richieste.

- sono fatti salvi, gli emolumenti previsti in specifici progetti finanziati con fondi comunitari e/o
regolamentati dagli stessi Enti erogatori, per i quali saranno applicati i massimali previsti dalle
apposite linee guida.

- per particolari prestazioni il Dirigente pud prevedere un compenso forfettario qualora ravvisi
maggior convenienza per 'amministrazione.

- In ogni caso il compenso € definito per negoziazione tra le parti, sempre nei limiti fissati dalle
norme di cui ai commi precedenti.

- In deroga al presente articolo, per casi particolari, &€ demandata a deliberazione del Consiglio di
Istituto la definizione del compenso.

ART. 13 - IMPEDIMENTI ALLA STIPULA DEL CONTRATTO

| contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell’art. 32 comma 4 del D.I. n°
44/2001, soltanto per le prestazioni e le attivita:
che non possono essere assegnate al personale dipendente per inesistenza di specifiche
competenze professionali;
che non possono essere espletate dal personale dipendente per indisponibilitd o coincidenza di
altri impegni di lavoro;
di cui sia comunque opportuno/obbligatorio il ricorso a specifica professionalita esterna.

ART. 14- AUTORIZZAZIONE DIPENDENTI PUBBLICI E COMUNICAZIONE ALLA FUNZIONE
PUBBLICA

Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra
amministrazione  pubblica é richiesta, obbligatoriamente, la preventiva autorizzazione
dellamministrazione di appartenenza di cui all’art. 53 del D.Lgs n° 165/2001.

L’elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente € comunicato annualmente al
dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art. 53, commi 12 e 16 del citato D.Lgs. n°
165/2001.

TITOLO V - INTERVENTI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE

ART.15 - 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 criteri e i limiti di

seguito riportati.

a. Contratti di sponsorizzazione: particolari progetti e attivitd possono essere cofinanziati 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 dell'eta giovanile e, comunque, della scuola e della
cultura. Ogni contratto di sponsorizzazione non puo prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della
dignita scolastica e della morale comune. |l 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
l'individuazione degli sponsor e l'awio della relazione con la scuola pud 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 Ila
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:

stampati per attivita di orientamento e di pubblicizzazione delle attivita del POF;

giornalino dell’Istituto;

sito web;

progetti finalizzati

attivita motorie, sportive, culturali,

ecc.; manifestazioni, gare e

concorsi.

Utilizzazione di locali appartenenti alla istituzione scolastica da parte di soggetti terzi.
L'utilizzo temporaneo dei locali scolastici da parte delle associazioni, dei genitori e degli insegnanti
continua ad essere regolamentato in conformita al regolamento di istituto e alle convenzioni stipulate
con gli EE.LL.. I locali dell'lstituto 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 POF. |
soggetti utilizzatori dei locali della Istituto assumono la custodia del bene e rispondono a
norma di legge, nel contempo esentando [lstituto e [I'Ente proprietario dei locali
(Comune/Provincia) delle spese connesse con I'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 pud 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 pud essere
concessa (per fini istituzionali) in uso gratuito al personale in servizio, previa richiesta scritta con la
garanzia di una utilizzazione corretta ed integra restituzione, sempre che non vada ad interferire
sulla normale attivita didattica.
Contratti di utilizzazione di siti informatici da parte di terzi.
L'Istituzione scolastica pud ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di volontariato,
associazioni tra studenti, collegamenti verso altre istituzioni scolastiche, o enti di interesse culturale
allo scopo di favorire la creazione di sinergie tra soggetti comunque coinvolti in attivitd educative e
culturali a condizione che i fini e/o le attivitd non risultino incompatibili con le finalitd dell’lstituto e
descritte nel PTOF.
Il contratto, in particolare, dovra provvedere:
-Iindividuazione da parte del Dirigente scolastico del responsabile del servizio, il quale assume
la responsabilita per i contenuti immessi nel sito. A tal fine il Dirigente scolastico dovra
verificare non solo il nominativo, ma anche la qualificazione professionale e la posizione
dello stesso rispetto all’organizzazione richiedente.
-la specificazione di una clausola che conferisca al dirigente la facolta di disattivare il servizio
qualora il contenuto dovesse risultare in contrasto con la funzione educativa della scuola.
Per I'utilizzazione pud essere richiesto un contributo da concordare di volta in volta.
Ai sensi dell’art. 42 del D.l. 44/01 possono essere stipulati contratti di sponsorizzazione del sito,
nel rispetto dell’art. 41 DI 44/01 e del titolo V art. 1 punto a) del presente regolamento.
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 dellimporto del finanziamento da iscrivere al Programma annuale nell’apposita aggregato. Nel
caso siano necessarie previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei o privati) relative
alla partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per programmi di visite e di scambi
internazionali, 'adesione al progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio di istituto




TITOLO VI - DISPOSIZIONI FINALI

ART. 16 - DURATA DEL REGOLAMENTO

Il presente Regolamento ha validita fino a quando non sara modificato da un nuovo regolamento
approvato con la stessa procedura e/o a causa di modifiche della normativa vigente. Per quanto non
precisato si rimanda alle disposizioni vigenti in materia. Il presente regolamento & suscettibile di ogni
integrazione e/o variazione derivante da successive disposizioni normative nella specifica materia.

ART.17 - DISPOSIZIONI FINALI

Per quanto non previsto dal presente regolamento, si applicano le norme contenute nelle vigenti
disposizioni nazionali e comunitarie in materia.

ART. 18 —-PUBBLICITA

Copia del presente regolamento & pubblicata sul sito internet dellistituto, nella sezione trasparenza e
Albo on line.



