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REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ACQUISIZIONE DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE
PREMESSA

L’obiettivo di incrementare 1’autonomia e di semplificare gli adempimenti amministrativo-contabili ha
informato la Legge 107/2015 che ha stabilito al comma 143 di revisionare il Regolamento di contabilita
delle IISS (D.I. 44/2001). In questa prospettiva si colloca il presente regolamento per la fissazione di criteri
e limiti per I’attivita negoziale del Dirigente scolastico.

Allo scopo di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attivita
amministrativa strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, si prevede di

effettuare, in applicazione dell’Art. 45 del D.I. 129/2018 e della normativa vigente in tema di appalti
pubblici:

- prioritaria verifica dell’eventuale esistenza e validita di Convenzioni Consip conformi al
servizio/fornitura/lavoro che il Dirigente scolastico ha determinato di acquisire/affidare al fine della
realizzazione del Programma Annuale in conformita al P.T.O.F.;

- indagine nel Mercato Elettronico della P.A. per determinare un prezzo di riferimento da utilizzare per
I’eventuale Ordine di Acquisto/Trattativa diretta nel MEPA o per I’eventuale acquisto al di fuori del MEPA
ad un costo minore per I’ Amministrazione appaltante.

I1 CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO il R.D 18 novembre 1923, n. 2440, concernente 1’amministrazione del Patrimonio e la
Contabilita Generale dello Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio
1924, n. 827 e ss.mm. ii.;

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di
diritto di accesso ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii.;
VISTO il decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, e successive modificazioni, recante

“Approvazione del testo unico delle disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione,
relative alle scuole di ogni ordine e grado”;

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, concernente il Regolamento
recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi della legge 15
marzo 1997, n. 59;

VISTO il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del
lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.;

VISTA la legge 13 luglio 2015 n. 107, concernente “Riforma del sistema nazionale di istruzione e
formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”;

VISTO il Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50 “Codice dei contratti pubblici”;

VISTO il Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n.56, recante “disposizioni integrative e correttive del
Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50”;

VISTE le Linee Guida ANAC attualmente vigenti aggiornate al Decreto Legislativo 19 aprile 2017,
n.56;

VISTO il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, pubblicato in G.U. Serie Generale n. 267

del 16 novembre 2018, concernente “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143,
della legge 13 luglio 2015, n. 107”;

RITENUTO di dover procedere ai sensi di quanto previsto dall’art. 45, co. 2, lettera a) e dall’art. 55, co. 3,
del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129
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la necessita altresi di aggiornare il Regolamento per I’individuazione e la nomina degli
esperti esterni inoltre:

I’art. 7, commi 6 e 6 bis, del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165;

I’art. 43, comma 3, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 secondo cui “E fatto
divieto alle istituzioni scolastiche di acquistare servizi per lo svolgimento di attivita che
rientrano nelle ordinarie funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella scuola,
fatti salvi i contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti,
al fine di garantire I'arricchimento dell'offerta formativa, nonché la realizzazione di specifici
programmi di ricerca e di sperimentazione.”

I’art. 44, comma 4, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, secondo cui “Nel
caso in cui non siano reperibili tra il personale dell'istituto specifiche competenze
professionali indispensabili al concreto svolgimento di particolari attivita negoziali, il
dirigente, nei limiti di spesa del relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui
all'articolo 45, comma 2, lettera h), puo avvalersi dell'opera di esperti esterni.”

I’art. 45, comma 2, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, secondo cui “Al
Consiglio d'istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione, nei limiti stabiliti
dalla normativa vigente in materia, dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del
dirigente scolastico, delle seguenti attivita negoziali: ... h) contratti di prestazione d'opera
con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;”

I’art. 40 della legge 27 dicembre 1997, n. 449, che consente la stipula di contratti di
prestazioni d’opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti per sperimentazioni
didattiche ed ordinamentali per 1’ampliamento dell’offerta formativa e per 1’avvio
dell’autonomia scolastica;

il Regolamento in materia di autonomia scolastica, approvato con D.P.R. 8.3.1999, n. 275 ;
l'art. 10 del D.Lgs. 16 aprile 1994 n. 297;

la Circolare n. 2 dell'l 1 marzo 2008 del Dipartimento della Funzione Pubblica;

la Circolare n. 3 del 23 novembre 2017 del Ministro per la Semplificazione ¢ la Pubblica
Amministrazione recante “Indirizzi operativi in materia di valorizzazione dell’esperienza
professionale del personale con contratto di lavoro flessibile e superamento del precariato” e
la Circolare n. 1 dell'll gennaio 2018 del Ministro per la semplificazione e la pubblica
amministrazione avente ad oggetto "Legge di bilancio 2018 -integrazioni alla circolare del 23
novembre 2017, n. 3.

ADOTTA

Con Delibera n. 5 del 19/12/2019

IL PRESENTE REGOLAMENTO DI ISTITUTO VOLTO A DISCIPLINARE LE ATTIVITA’
ISTRUTTORIE E NEGOZIALI DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA INERENTI SERVIZI,

LAVORI E FORNITURE

Redatto ai sensi dell’art. 36, D.Lgs n. 50/2016 "Nuovo Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi
e forniture” e ai sensi del punto 4.1 delle linee guida ANAC per gli acquisti sottosoglia di cui alla Delibera
n. 1097 del 26/10/2016 e art. 45 c. 2 lett. A) e del D.I. 129/2018 e adottato per fissare i criteri e i limiti per
lo svolgimento dell’attivita negoziale dell’Istituzione Scolastica ordinaria e di minute spese.



KRIC80600X - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004598 - 19/12/2019 - 11 - U

Ministero dell'Istruzione, dell'Universita' e della Ricerca / Y
Ufficio Scolastico Regionale CALABRIA Q*;
ISTITUTO COMPRENSIVO L.C. DON MILANI CROTONE Guag®

Tel./fax 0962/961176 - Email kric80600x@jistruzione.it Sito: http://www.icdonmilanikr.edu.it”
Codice Meccanografico: KRIC80600X

REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ACQUISIZIONE DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE
PER IMPORTI INFERIORI E SUPERIORI ALLE SOGLIE DI RILEVANZA COMUNITARIA
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Art. 1 Ambito di applicazione

Il presente Regolamento disciplina le modalita, i limiti e le procedure da seguire per la corretta applicazione
delle procedure semplificate di istruttoria e acquisto di cui all’art. 36 del D.Lgs 50/2016 e successive
modifiche ed integrazioni e delle linee guida ANAC per la corretta applicazione delle procedure sottosoglia di
cui alla Delibera n. 1097 del 26/10/2016, nel rispetto di quanto contemplato dal Decreto Interministeriale nr
129 del 28 agosto 2018, Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-
contabile delle istituzioni scolastiche”.

Art. 2 Principi

L’acquisizione di forniture e servizi avviene nel rispetto dei principi, indicati all’articolo 30 comma 1 del
decreto legislativo 50/16, di economicita, efficacia, tempestivita, correttezza, libera concorrenza, non
discriminazione, trasparenza, proporzionalita, pubblicita, nonché del principio di rotazione. Il D.S. garantisce
il rispetto di tali principi come declinati dalle Linee guida di ANAC. In particolare assicura aderenza:

a. al principio di economicita, 1’uso ottimale delle risorse da impiegare nello svolgimento della selezione
ovvero nell’esecuzione del contratto;

b. al principio di efficacia, la congruita dei propri atti rispetto al conseguimento dello scopo dell’interesse
pubblico cui sono preordinati;

c. al principio di tempestivita, 1’esigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione del
contraente in assenza di obiettive ragioni;

d. al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buonafede, sia nella fase di affidamento sia
in quella di esecuzione;

e. al principio di libera concorrenza, 1’effettiva contendibilita degli affidamenti da parte dei soggetti
potenzialmente interessati, con particolare riguardo alla effettiva possibilita di partecipazione delle piccolo
€ micro imprese;

f. al principio di non discriminazione ¢ di parita di trattamento, una valutazione equa ed imparziale dei
concorrenti e 1’eliminazione di ostacoli o restrizioni nella predisposizione delle offerte e nella loro
valutazione;

g. al principio di trasparenza ¢ pubblicita, la conoscibilita delle procedure di gara, nonché 1’uso di strumenti
che consentano un accesso rapido e agevole alle informazioni relative alle procedure;

h. al principio di proporzionalita, I’adeguatezza ¢ idoneita dell’azione rispetto alle finalita e all’importo
dell’affidamento;

i. al principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese, favorendo la distribuzione
delle opportunita degli operatori economici di essere affidatari di un contratto pubblico.

Art. 3 Responsabile Unico del Procedimento (RUP)

Il Responsabile dell’acquisizione di forniture e servizi nel rispetto del presente Regolamento ¢ il Dirigente
Scolastico che opera come Responsabile Unico del Procedimento (RUP). Per lo svolgimento dell'attivita
negoziale, il dirigente scolastico si avvale della attivita istruttoria del D.S.G.A. Il Dirigente Scolastico puo
delegare lo svolgimento di singole attivita negoziali al D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratori individuati in
base alla normativa vigente.

Al D.S.G.A. compete comunque, l'attivita negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui
all'articolo 21 del D.I. 129/2018.

Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell'istituto specifiche competenze professionali
indispensabili al concreto svolgimento di particolari attivita negoziali, il dirigente, nei limiti di spesa del
relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui all'articolo 45, comma 2, lettera h), puo avvalersi
dell'opera di esperti esterni.

I1 DS nell’ambito dell’attivita negoziale prioritariamente:

a. verifica 1 requisiti dei fornitori;

b. da attuazione alle procedure previste per la selezione dei fornitori;
partecipa alla commissione di aggiudicazione eventualmente costituita ove questa partecipazione non
sia in conflitto con ’attivita di RUP;

C. sottopone al DSGA i contratti di fornitura per la loro sottoscrizione;
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d. effettua gli acquisti online (sia sul mercato elettronico della PA che attraverso le modalita del
commercio elettronico), previa dichiarazione di disponibilita finanziaria da parte del DSGA,;
e. dispone, attraverso il responsabile del sito, la pubblicazione nella sezione Amministrazione

Trasparente del sito dell’istituto alla voce Bandi e contratti di tutte le informazioni relative alla
procedura di selezione dei fornitori ¢ alla stipula dei contratti secondo le prescrizioni della normative
vigente e del presente Regolamento;

f. tiene la documentazione raccolta nel corso della procedura di selezione dei fornitori ¢ di stipula dei
contratti, verbalizzando, se necessario, le operazioni svolte motivandone le scelte. La
documentazione ¢ conservata anche ai fini di consentire 1’esercizio del diritto di “accesso civico”.

Art. 4 Limiti di importo e riferimenti
I limiti di riferimento per I’applicazione delle istruttorie e procedure di acquisto per il I’Istituto sono riassunte
nello schema a seguire:

SOGLIA € PROCEDURA RATIO
RIFERIMENTI
NORMATIVI
Affidamento Diretto  |Acquisti di servizi e forniture di
0-1.000 senza comparazione  [modica entita con necessita di
di offerte; urgenza, affidabilita e tempestivita ~ [Art. 36 c.1 lett. a D.Lgs
50/2016 punto 4.3.2
Senza previa  fsenza necessaria dell’intervento/acquisto per il
linee guida ANAC nr. 4
delibera del C.I.  [rotazione degli corretto funzionamento Titolo V D.I. 129/2018;

operatori economici.  jamministrativo e didattico (es.
manutenzione locali e impianti

tecnici e tecnologici).
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A ffidamento Diretto Garanzia dei principi di parita di
senza comparazione trattamento, rotazione € non Art. 36 c. 1 lett. a
1.000-10.000 |di offerte con criterio discriminazione — di altri eventuali |[D.Lgs. 50/2016
di rotazione. limiti di soglia deliberati dal CdI
Senza previa  [Possibilita di deroga punto 4.3 linee guida
delibera del C.I. fal principio di ANAC nr. 4
rotazione,
debitamente Titolo V D.I. 129/2018;
motivata
Affidamento diretto, Garanzia dei principi di parita di Art. 36 c. 1 lett. a
10.001—40.000 [con criterio di trattamento, rotazione € non D.Lgs. 50/2016
rotazione come da discriminazione — di altri eventuali
Delibera a clenco fornitori o da limiti di soglia deliberati dal CdI punto 4.3 linee guida
ratifica del C.I [indagine di mercato; ANAC nr. 4

procedura negoziata

a discrezione del DS Titolo V D.I. 129/2018;
40.001 -144.000 |Procedura negoziata (Garanzia dei principi di parita di Art. 36 c. 1lett. ae
oppure altro  [previa consultazione trattamento, rotazione € non lett. b D.Lgs. 50/2016
limite superiore (di almeno 5 discriminazione — rispetto delle

indicazioni e di altri eventuali limiti

se modificato  joperatori economici di lince guida ANAC nr. 4
nel D.Lgs. come da elenco soglia deliberati dal Cdl
5072016 fornitori o da Titolo V D.I. 129/2018;

indagine di mercato

40.000-150.000 |Procedura negoziata Garanzia dei principi di parita di Art. 36 ¢c. 1 lett. ae
per lavori previa consultazione trattamento, rotazione € non lett. b D.Lgs. 50/2016
di almeno 10 discriminazione — rispetto delle

indicazioni e di altri eventuali limiti

operatori economici di lince guida ANAC nr. 4
come da elenco soglia deliberati dal Cdl
fornitori o da Titolo V D.I. 129/2018;

indagine di mercato
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+ 144.000 rocedura aperta o aranzia dei principi di trasparenza, |Art.55 D.Lgs.50/2016

istretta 1 parita di trattamento,

Art. 36
(Contratti sotto soglia)

1. L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui all'articolo 35 avvengono nel
rispetto dei principi di cui all'articolo 30, comma 1, nonche' nel rispetto del principio di rotazione e in modo da assicurare
l'effettiva possibilita’ di partecipazione delle microimprese, piccole e medie imprese.

2. Fermo restando quanto previsto dagli articoli 37 e 38 e salva la possibilita’ di ricorrere alle procedure ordinarie, le stazioni
appaltanti procedono all'affidamento di lavori, servizi e furniture di importo inferiore alle soglie di cui all'articolo 35, secondo le
seguenti modalita':

a) per affidamenti di importo inferiore a 40.000 euro, mediante affidamento diretto, adeguatamente motivato o per i lavori
in amministrazione diretta;

b) per affidamenti di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000 euro per i lavori, o alle soglie di cui
all'articolo 35 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.
L'avviso sui risultati della procedura di affidamento, contiene l'indicazione anche dei soggetti invitati;

Art. 5 Tipologia di spesa per acquisti in economia sottosoglia

Possono essere eseguiti mediante procedura di affidamento diretto o comparativo di 5 operatori economici,
secondo gli importi finanziari indicati all’art. 4, lavori e forniture di beni e servizi inerenti le seguenti
tipologie di spese:

- lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell’Istituto Scolastico lavori non programmabili in
materia di riparazione, consolidamento, ecc. a norma di quanto disciplinato nell’art. 29 del D.I. nr.
129/2018;

- lavori finanziati da interventi approvati nell’ambito dei P.O.N. FSE/FESR per un importo superiore a
€ 40.001,00 ¢ fino a € 150.000,00 se per lavori oppure da € 40.001,00 a € 144.000,00 se relativi a
forniture di beni o servizi;

- forniture di materiale didattico, specialistico, sanitario o di minuteria, nonché forniture di beni
relative a cancelleria, forniture, restauri o manutenzione di arredi e mobilio relativi a locali scolastici
ed uffici;

- forniture di materiale informatico e relativi materiali di consumo, nonché software e applicative
gestionali;

- servizi e/o fornitura a noleggio di fotocopiatrici;

- fornitura di stampati ¢ materiale cartaceo;

- servizi di comunicazione, telecomunicazione e trasmissione dati;

- servizi di manutenzione apparecchiature hardware e software, inclusa la manutenzione degli impianti
e reti di comunicazione;

- servizi di docenza e di didattica in relazione alle attivita individuate nel PTOF dell'Istituto;

- servizi di trasporti persone ¢ cose ¢ servizi di organizzazione visite di studio;

- servizi di consulenza organizzativa e gestionale, inclusi gli studi per indagini statistiche, consulenze
per I’acquisizione di certificazioni, incarichi per il coordinamento della sicurezza;

- servizi finanziari e assicurativi;

- spese per I’illuminazione e la climatizzazione dei locali ¢ manutenzione degli impianti;

- distributori di bevande e snack.

Art. 6 Contratti pluriennali

Possono essere stipulati contratti pluriennali fino ad un massimo di 4 anni con procedura di affidamento
diretto per servizi di importi fino a 10.000,00 euro limitatamente ai seguenti servizi:

- noleggio fotocopiatori;

- distributori di bevande e snack;

- manutenzione hardware-software;

- convenzioni;

- DPO;
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RSPP;
servizio assicurativo;
servizio di telefonia e di rete;

Art. 7 Attivita negoziali del DS previa delibera del C.I.
L’attivita negoziale del DS necessita di una previa delibera del Consiglio d’Istituto nei casi di cui al comma
1 dell’art. 45 del Decreto 129/2018, di seguito riportata:

aoc o

all'accettazione e alla rinuncia di legati, eredita' e donazioni;

alla costituzione o compartecipazione ad associazioni o fondazioni;

all'istituzione o compartecipazione a borse di studio;

all'accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale, tenendo conto che I'impegno
complessivo annuale per il rimborso dei mutui non pud' eccedere, sommato all'impegno per canoni di
contratti di locazione finanziaria, il quinto della media dei trasferimenti ordinari dello Stato nell'ultimo
triennio e che la durata massima dei mutui € quinquennale;

all'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 di donazioni, della mancanza di condizioni ostative o disposizioni modali
che impediscano la dismissione del bene;

all'adesione a reti di scuole e consorzi;

all'utilizzazione economica delle opere dell'ingegno e dei diritti di proprieta’ industriale;

alla partecipazione dell'istituzione scolastica ad iniziative che comportino il coinvolgimento di agenzie,
enti, universita, soggetti pubblici o privati;

alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. ¢ del programma annuale, delle determinazioni a
contrarre adottate dal dirigente per acquisizioni di importo superiore alla soglia comunitaria. Tale
delibera del Consiglio d'istituto deve essere antecedente alla pubblicazione del bando di gara o
trasmissione della lettera di invito;
all'acquisto di immobili, che puo essere effettuato esclusivamente con fondi derivanti da attivita' proprie
dell'istituzione scolastica, ovvero a seguito di legati, eredita ¢ donazioni.

Art. 8 Attivita negoziali del DS ratificate dal C.I.
Le fattispecie per le quali il Consiglio d’Istituto ¢ tenuto alla ratifica dell’attivita negoziale del DS sono
quelle indicate dall’art. 45 comma 2 del D.I. 129/2018 che di seguito si riportano:

a. affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile
2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore a 10.000,00 euro e fino a
40.000,00 euro;

b. contratti di sponsorizzazione, per i quali ¢ accordata la preferenza a soggetti che, per finalita
statutarie e/o attivita svolte abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilita nei
confronti dei problemi dell'infanzia e dell’adolescenza. E fatto divieto di concludere accordi di
sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita siano in contrasto, anche di fatto, con la
funzione educativa e culturale della scuola;

c. contratti di locazione di immobili;

utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione

scolastica o in uso alla medesima;

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

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

terzi;

g. acquisto ed alienazione di titoli di Stato;

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

partecipazione a progetti internazionali;

determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale di cui

all'articolo 21 D.I. 219/2018.

2

—

Art. 9 Acquisizione di forniture e servizi per importi fino a 10.000 euro (IVA esclusa)

11 Dirigente Scolastico, per 1’acquisizione di forniture e servizi per importi inferiori a euro 10.000, al netto
degli oneri fiscali e, ove previsto, di quelli previdenziali, svolge D’attivita negoziale necessaria per
I’attuazione del Programma Annuale, approvato dal Consiglio di Istituto che, ai sensi dell’Art. 4 c. 4,
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comprende ’autorizzazione degli impegni di spesa destinati alla sua realizzazione. La procedura di acquisto

viene determinata in piena autonomia dal Dirigente, fra quelle previste dalla normativa vigente:

a) Affidamento diretto ex Art. 36 c. 2, lett. a) del Dlgs. 50/2016, come modificato dal Dlgs 56/2017 ovvero
“anche senza previa consultazione di due o piu operatori economici”’; I’eventuale deroga al principio di
rotazione degli inviti e dell’affidamento ai sensi dei punti 3.6 ¢ 3.7 delle stesse linee guida, deve essere
adeguatamente motivato nella determina a contrarre.

b) Procedura negoziata.

Art. 10 Acquisizione di forniture e servizi per importi pari o superiori a 10.001 euro ed inferiori a
40.000 euro (IVA esclusa)

Fatta salva la possibilita di ricorrere a procedure ordinarie, per I’acquisizione di forniture e servizi per
importi rientranti in questa fascia, al netto degli oneri fiscali e, ove previsto, di quelli previdenziali, il
Consiglio di istituto

Art. 11 Acquisizione di forniture e servizi per importi pari o superiori a 40.001 euro e inferiori alle

soglie di rilevanza comunitaria (144.000 euro IVA esclusa)

1. Fatta salva la possibilita di ricorrere a procedure ordinarie, 1’acquisizione di forniture e servizi per importi
pari superiori a euro 40.001 e inferiori alle soglie di rilevanza comunitaria, al netto degli oneri fiscali e,
ove previsto, di quelli previdenziali, avviene mediante procedura negoziata previa consultazione, ove
esistenti, di almeno cinque operatori economici individuati sulla base di indagini di mercato o tramite la
consultazione di elenchi di operatori economici, o attraverso la richiesta di manifestazione di interesse,
nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti.

2. Qualora I’individuazione degli operatori venga effettuata tramite la consultazione di elenchi di operatori
economici, 1’istituto puo ricorrere al proprio elenco di operatori economici, ovvero ai cataloghi elettronici
della PA .

3. Qualora I’individuazione degli operatori venga effettuata tramite indagine di mercato, questa ¢ volta a
conoscere 1’assetto del mercato, i potenziali concorrenti, gli operatori interessati, le relative caratteristiche
soggettive, le soluzioni tecniche disponibili, le condizioni economiche praticate, le clausole contrattuali
generalmente accettate, al fine di verificarne la rispondenza alle reali esigenze.

4. Qualora I’individuazione degli operatori venga effettuata attraverso manifestazione di interesse, verranno
scelte, tra le aziende che avranno manifestato il loro interesse, almeno 5 aziende da invitare, valutandone i
titoli tecnico professionali ed economico finanziari dichiarati ovvero, ove questo fosse di difficile
attuazione, attraverso estrazione a sorte dei 5 nominativi.

5. Per garantire la pubblicita dell’attivita di indagine di mercato, I’istituto pubblica in ogni caso un avviso
nella sezione amministrazione trasparente del proprio sito alla voce Bandi e contratti. La durata della
pubblicazione ¢ stabilita in ragione della rilevanza del contratto, per un periodo minimo identificabile in
quindici giorni, salva la riduzione del suddetto termine per motivate ragioni di urgenza a non meno di
cinque giorni. L’avviso indica almeno il valore dell’affidamento, gli elementi essenziali del contratto, i
requisiti di idoneita professionale, i requisiti minimi di capacitda economica/finanziaria e le capacita
tecniche e professionali richieste ai fini della partecipazione, il numero minimo ed eventualmente
massimo di operatori che saranno invitati alla procedura, i criteri di selezione degli operatori economici
da invitare, le modalita per prender contatto, se interessati. Inoltre, nell’avviso di indagine di mercato
I’istituto si puo riservare la facolta di procedere alla selezione dei soggetti da invitare mediante sorteggio,
di cui sara data successiva notizia.

6. Una volta conclusa I’indagine di mercato, raccolte le eventuali proposte provenienti dagli operatori
interessati, e/o consultati gli elenchi di operatori economici, 1’istituto seleziona, in modo non
discriminatorio gli operatori da invitare, tenendo conto del criterio di rotazione degli inviti. L’istituto puo
invitare, oltre al numero minimo di cinque operatori, anche 1’aggiudicatario uscente, dando adeguata
motivazione in relazione alla competenza e all’esecuzione a regola d’arte del contratto precedente. Il
criterio di rotazione non implica I’impossibilita di invitare un precedente fornitore per affidamenti aventi
oggetto distinto o di importo diversi ai quello dell’affidamento precedente. I criteri specifici relativi al
rispetto del principio di Rotazione sono elencati nel successivo art. 14

7. L’istituto invita contemporaneamente tutti gli operatori economici selezionati compreso eventualmente
I’aggiudicatario uscente a presentare offerta a mezzo PEC. L’invito contiene tutti gli elementi che
consentono alle imprese di formulare un’offerta informata tra cui almeno:
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a. D’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche tecniche e prestazionali e il suo importo
complessivo stimato;

b. 1 requisiti generali, di idoneita professionale ¢ quelli economico- finanziari/tecnico-organizzativi
richiesti per la partecipazione alla gara o, nel caso di operatori economici selezionati da un elenco, la
conferma del possesso dei requisiti speciali in base ai quali sono stati inseriti nell’elenco;

c. il termine di presentazione dell’offerta e il periodo di validita della stessa;

d. TI’indicazione del termine per 1’esecuzione della prestazione;

e. il criterio di aggiudicazione prescelto, nei limiti di quanto disposto dall’art. 95 del d.Igs 50/16. Nel
caso si utilizzi il criterio del miglior rapporto qualita/prezzo, gli elementi di valutazione e la relativa
ponderazione;

f.  I’eventuale richiesta di garanzie;

g. il nominativo del RUP;

h. la volonta di procedere alla verifica dell’anomalia dell’offerta ai sensi dell’art. 97, comma 8, d.lgs.
50/2016, con I’avvertenza, che in ogni caso I’istituto valuta la conformita di ogni offerta, che in base
ad elementi specifici, appaia anormalmente bassa;

i.  lo schema di contratto ed il capitolato tecnico, se predisposti.

8. Le sedute di gara, nel caso di criterio di offerta economicamente piu vantaggiosa, quale criterio di
aggiudicazione, devono essere tenute in forma pubblica, ad eccezione della fase di valutazione delle
offerte tecniche, e le relative attivita devono essere verbalizzate.

9. 1l possesso dei requisiti, autocertificati dall’operatore economico nel corso della procedura, ¢ verificato
secondo le modalita di cui ai commi 5 ¢ 6 dell’art. 36 d.lgs. 50/2016. La verifica ¢ obbligatoria nei
confronti del solo aggiudicatario, salva la facolta per ’istituto di effettuare verifiche nei confronti di altri
soggetti, conformemente ai principi in materia di autocertificazione di cui all’art.71d.P.R. n. 445/2000.

10. Per lo svolgimento delle procedure di valutazione dei requisiti ¢ di selezione degli aggiudicatari
I’istituto ricorre, nel caso di aggiudicazione attraverso il criterio dell’offerta economicamente pit
vantaggiosa, ad una commissione composta da tre membri di cui il presidente ¢ d’ufficio il dirigente
scolastico, qualora questo non sia incompatibile con il ruolo di RUP, nominati preferibilmente tra il
personale interno della scuola.

Art. 12 Acquisizione di forniture e servizi per importi pari o superiori alle soglie di rilevanza
comunitaria (144.000 euro IVA esclusa)

Per questa categoria di acquisti il Consiglio di Istituto, ai sensi dell’Art. 45 ¢. 1 del D.I. 129/2018, esprime la
propria deliberazione, per ogni singolo atto negoziale, in merito alla coerenza, rispetto alle previsioni del
P.T.O.F. ¢ del Programma Annuale, delle determinazioni a contrarre adottate dal Dirigente Scolastico,
contenenti la procedura ed il criterio di aggiudicazione da adottare.

La delibera del consiglio deve essere resa in ogni caso prima della pubblicazione del bando di gara o della
trasmissione della lettera di invito agli operatori economici individuati.

Art. 13 Acquisizioni di lavori per importi pari o superiori ai 40.000 euro

Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 c. 2 lett. b del D.Igs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017,
il Consiglio delibera che “per affidamenti di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000
euro per i lavori ... mediante procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno dieci
operatori economici per i lavori, ... individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di
operatori economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti.” Per I’Esercizio Finanziario 2019, il
Dirigente Scolastico potra applicare la previsione normativa introdotta dalla Legge 145/2018 (Legge di
Stabilita 2019) che al comma 912 ha previsto che: “in deroga all'articolo 36, comma 2, del medesimo codice,
possono procedere all'affidamento di lavori di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000
euro mediante affidamento diretto previa consultazione, ove esistenti, di tre operatori economici e mediante
le procedure di cui al comma 2, lettera b), del medesimo articolo 36 per i lavori di importo pari o superiore
a 150.000 euro e inferiore a 350.000 euro ™.

Nel rispetto della previsione dell’ Art. 36 c. 2 lett. ¢ del D.Igs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017,
11 Consiglio delibera che “per i lavori di importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1.000.000 di
euro, mediante la procedura negoziata con consultazione di almeno quindici 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.”
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Art. 14 Principio di rotazione

Ai sensi dell’art. 36 del DIgs 50/2016 ¢ del combinato-disposto dalle linee guida ANAC n° 4 approvate dal
Consiglio dell’Autorita con delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016 ¢ aggiornate al Decreto Legislativo 19
aprile 2017, n. 56 con delibera del Consiglio n. 206 del 1 marzo 2018, che recitano “il principio di rotazione
degli inviti e degli affidamenti si applica alle procedure rientranti nel medesimo settore merceologico,
categorie di opere e settore di servizi di quelle precedenti, nelle quali la stazione appaltante opera
limitazioni al numero di operatori economici selezionati. I regolamenti interni possono prevedere fasce,
suddivise per valore, sulle quali applicare la rotazione degli operatori economici. Il rispetto del principio di
rotazione espressamente fa si che l'affidamento o il reinvito al contraente uscente abbiano carattere
eccezionale e richiedano un onere motivazionale piu stringente. L’affidamento diretto o il reinvito
all’operatore economico invitato in occasione del precedente affidamento, e non affidatario, deve essere
motivato”.

Le categorie merceologiche ¢ le fasce di costo entro le quali trova attuazione il principio di rotazione sono
elencate nel successivo art. 16.b.

Art. 15 Requisiti dei fornitori
1. 1l fornitore deve essere in possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 del d.lgs. 50/2016
nonché dei requisiti minimi, come declinati dalle Linee Guida ANAC, di:

a. idoneita professionale. In proposito, potrebbe essere richiesto all’operatore economico di attestare
I’iscrizione al Registro della Camera di commercio, industria, agricoltura e artigianato o ad altro Albo, ove
previsto, capace di attestare lo svolgimento delle attivita nello specifico settore oggetto del contratto;

b. capacita economica e finanziaria. Al riguardo, potrebbe essere richiesta la dimostrazione di livelli
minimidi fatturato globale, proporzionati all’oggetto dell’affidamento tali da non compromettere lapossibilita
delle micro, piccole e medie imprese di risultare affidatarie. In alternativa al fatturato, per permettere la
partecipazione anche di imprese di nuova costituzione, puo essere richiesta altra documentazione considerata
idonea, quale un sufficiente livello di copertura assicurativa contro I~ rischi professionali;

c. capacita tecniche e professionali, stabiliti in ragione dell’oggetto e dell’importo del contratto, quali a
titolo esemplificativo, 1’attestazione di esperienze maturate nello specifico settore, o in altro settore ritenuto
assimilabile, nell’anno precedente o in altro intervallo temporale ritenuto significativo ovvero il possesso di
specifiche attrezzature e/o equipaggiamento tecnico.

2. A fronte di operatori economici parimenti qualificati sotto il profilo delle capacita tecnico/professionali,
I’istituto puo indicare quale criterio preferenziale di selezione, indici oggettivi basati su accertamenti
definitivi concernenti il rispetto dei tempi e dei costi nell’esecuzione dei contratti pubblici, ovvero i criteri di
cui all’art. 83, comma 10, del d.1gs.50/16.

3. Allo scopo di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attivita
amministrativa strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, si prevede di effettuare,
in applicazione dell’Art. 45 del D.I. 129/2018 e della normativa vigente in tema di appalti pubblici:

a. prioritaria verifica dell’eventuale esistenza e validita di Convenzioni Consip conformi al
servizio/fornitura/lavoro che il Dirigente scolastico ha determinato di acquisire/affidare al fine della
realizzazione del Programma Annuale in conformita al P.T.O.F.;

b. indagine nel Mercato Elettronico della P.A. per determinare un prezzo di riferimento da utilizzare per
I’eventuale Ordine di Acquisto/Trattativa diretta nel MEPA o per 1’eventuale acquisto al di fuori del MEPA
ad un costo minore per I’ Amministrazione appaltante

c. consultazione apposito “albo dei fornitori di fiducia dell’istituto”. Gli elenchi di operatori, distinti per
categoria merceologica, ai quali attingere per I’individuazione degli operatori a cui trasmettere le lettere di
invito per una singola attivita negoziale o per la durata dell’intero anno scolastico vengono costituiti
attraverso la preventiva emanazione di un avviso pubblico per raccogliere le manifestazioni di interesse
proposte dagli operatori economici che si dichiarano disponibili ad essere interpellati per la fornitura di beni
o servizi e per la realizzazione di lavori.



KRIC80600X - REGISTRO PROTOCOLLO - 0004598 - 19/12/2019 - 11 - U

Ministero dell'Istruzione, dell'Universita' e della Ricerca / 3
Ufficio Scolastico Regionale CALABRIA Q*;
ISTITUTO COMPRENSIVO 1.C. DON MILANI CROTONE L ?iv 5

Tel./fax 0962/961176 - Email kric80600x@jistruzione.it Sito: http://www.icdonmilanikr.edu.1t
Codice Meccanografico: KRIC80600X

Art. 16 Procedure per attivita negoziale

11 Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante le procedure di cui all’art. 36
del D.Lgs 50/2016 o di cui all’ art. 45 c. 2 lett a del D.I. 129/2016, provvede all’emanazione di una
Determina per I’indizione della procedura, con contenuto conforme a quanto disciplinato dal punto 4.1.2 o
4.1.3 (per acquisti di necessita contingente) delle linee guida ANAC nr. 4.

Art. 16 a. Determina a contrarre
L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, a seconda delle soglie su indicate, previa Determina a contrarre
di indizione della procedura di affidamento.

Nel caso di affidamenti inferiori ai 10.000 € ¢ ritenuto atto equivalente alla Determina a contrarre ai sensi
dell’art. 32 c. 2 secondo periodo del D.Lgs. 50/2016, I’ordine diretto firmato dal Dirigente Scolastico, se tale
ordinativo di fornitura o servizi contiene:

- Affidatario servizi/forniture;

- Descrizione dell’affidamento del servizio / fornitura ed esplicitazione dell’interesse pubblico a
procedere;

- Corrispettivo/prezzo;

- Le ragioni della scelta del fornitore;

- L’attestazione di possesso dei requisiti tecnici/professionali dell’affidatario.

Nel caso si provvedera ad emissione della Determina a contrarre invece, questa dovra contenere quanto
richiesto dalle linee guida ANAC e, in quanto sottosoglia, nella stessa sara indicato I’affidatario.

Nella Determina a contrarre, nel caso della prima soglia dello schema su elencato, deve essere indicato il
richiamo al presente Regolamento per le attivita negoziali di Istituto ai sensi e per gli effetti di quanto
espresso al punto 4.3.2 linee guida ANAC nr. 4 - a motivazione della mancata rotazione degli
inviti/affidamento. Nella stessa invece, nel caso della soglia 10.001-40.000, sara indicato in forma sintetica
I’eventuale deroga al principio di rotazione degli inviti ¢ dell’affidamento ai sensi dei punti 3.6 ¢ 3.7 delle
stesse linee guida, la motivazione dell’eventuale conferma tra gli invitati o nell’individuazione dello stesso
affidatario uscente.

Art.16 b. attivita istruttoria

In seguito all'acquisizione della determina, il DSGA procede ad istruire 1'attivita negoziale sulla base delle
indicazioni ricevute dal Dirigente Scolastico e di cui al presente Regolamento. Se il prodotto o servizio ¢
reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto pud essere sottoscritto direttamente dal
Dirigente Scolastico o da suo delegato previa Determina a contrarre e delega, in quanto tutta la fase
istruttoria ¢ gia stata svolta da CONSIP SpA per conto del Ministero dell'Economia e Delle Finanze. Se il
prodotto o servizio ¢ invece reperibile nei cataloghi ME.PA (Mercato Elettronico della Pubblica
Amministrazione) cosi come presenti sul portale www.acquistinretepa.it, I'Istituto potra effettuare istruttoria
di acquisto tra le offerte ivi presenti, quindi tramite comparazione delle offerte del medesimo prodotto e
selezionando per l'acquisto quella al prezzo piu basso, ovvero tramite richiesta di offerta se trattasi di prodotti
dei quali non ¢ possibile effettuare un confronto omogeneo, sempre nel rispetto delle procedure di ogni
soglia di valore di cui all’art. 4.

Pur se non presente nel catalogo Convenzioni, il ricorso al catalogo Me.Pa. ¢ da ritenersi obbligatorio per le
categoriec merceologiche di Hardware e forniture informatiche, cosi come prescritto dalle Leggi nnrr.
296/2006 c. 449 e 450 - ¢ 208/2015 art. 1 ¢. 512, cosi come chiarito anche dall’ADG del MIUR per i PON
con apposita FAQ per 1 fondi FESR 2014-2020.

Nel caso di affidamento diretto di cui all’art. 36 ¢. 2 lett. A del D.Lgs. 50/2016, si applicano i disposti di cui
ai punti 4.3.1 ¢ 4.3.2 delle linee guida ANAC nr. 4 quindi, in merito alla scelta dell’affidatario:
- Il principio di rotazione degli inviti ¢ dell’affidamento non ¢ ritenuto necessario nella prima soglia di
cui all’art. 4 del presente regolamento;
- Nella seconda soglia si puo derogare a tale principio di rotazione di inviti ¢ affidamento dandone
motivazione sintetica nella Determina a contrarre;
- I disposti di cui al punto 4.3.1 delle linee guida ANAC (comparazione sintetica preventiva delle
offerte) vengono declinati in richieste di preventivo informali:
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1. anche via mail inviati a non meno di due fornitori;
2. comparazione di offerte omogenee effettuate su Me.Pa. o su altra piattaforma di e-procurement;

Ai fini dell’attivazione delle procedure negoziate sottosoglia di cui all’art. 36 c. 2 lett. B — e lett. A
(quest’ultima nel caso di necessita riguardanti comparazione di almeno due offerte come appena esplicitate),
del D.Lgs. 50/2016 ¢ istituito ’elenco dei fornitori, suddiviso per categoric merceologiche, cui si puo far
ricorso, attuando il principio della rotazione, non discriminazione e parita di trattamento per le procedure di
individuazione tramite affidamento diretto, lavori in economia o cottimo fiduciario di lavori, servizi o
forniture.

L’Elenco ¢ suddiviso nelle fasce di valore:

1.001-2.000;

2.001-5.000;

5.001 —9.999;

10.000 — 20.000;

20.001 —39.999;

40.000 — 80.000;

80.001 - 144.000 (o fino a 150.000 se per lavori)
144.001 — 500.000;

Oltre 500.001

VVVVVVVYVYY

Ognuna di queste fasce ¢ inerente a separato obbligo di rotazione, il che significa che se un operatore
economico, per una data categoria merceologica, ¢ stato invitato a presentare offerta per una procedura
ricadente nella 1° fascia, potra essere invitato a presentare offerta a una procedura ricadente in fascia di
differente valore.

Le categorie merceologiche dell’elenco fornitori sono:

1. Arredi e attrezzature per ufficio

2. Arredi scolastici

3. Attrezzature e Sistemi informatici Hardware e software - LIM

4, Altri materiali di consumo (ferramenta e piccola utensileria, etc.)
5. Attrezzature e accessori per uffici

6, Attrezzature e accessori per attivita sportive e ricreative

7. Carta, cancelleria, stampati

8. Contratti di assistenza software e hardware

9. Grafica e tipografia per stampati

10. Materiale di consumo informatico elettronico (toner, cartucce etc)
11. Materiale di pulizia e igienico/sanitario

12. Materiale antinfortunistico e sicurezza

13. Materiale specialistico per attivita didattiche

14. Manutenzione e riparazione idraulica - fognaria ecc.

15. Manutenzione e riparazione macchinari impianti ¢ attrezzature (elettricita)
16. Servizi assicurativi per alunni e personale

17. Servizi bancari

18. Noleggio macchinari o altri beni (fotocopiatrici etc.)

19. Organizzazione viaggi d’istruzione / Stage linguistici e corsi di lingua
20. Servizio trasporto per visite guidate

21. Servizi di consulenza — formazione

22. Edilizia, ristrutturazioni, ripristini

23. Servizi pubblicitari, divise ¢ abbigliamento personalizzato

24, Servizi di telefonia e trasmissione dati

25. Manutenzione impianti idraulici

26. Servizi di Medicina del Lavoro e attivita correlate

27. Servizi terziarizzati di pulizia e sanificazione locali

28. Materiale specialistico per disabili

29. Servizi di RSPP / Sicurezza
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30. Erogatori bevande e snack

Tali categorie merceologiche possono essere arricchite con provvedimento del Dirigente Scolastico in base
contingenti necessita, dandone avviso pubblico sul sito istituzionale sezione amministrazione trasparente /
bandi di gara e contratti ¢ portandone a conoscenza il Consiglio di Istituto nella prima seduta utile.

Possono essere iscritti nell’elenco dei fornitori i soggetti che ne facciano richiesta tramite 'apposito modulo
presente sul sito istituzionale dell'Istituto ¢ che posseggano i requisiti di idoneita professionale ¢ tecnica
inerenti la categoria merceologica di opzione e dei requisiti richiesti dall’art. 80 del D.Lg.s 80/2016 e che
dichiarino di:

- non trovarsi in stato di fallimento, di liquidazione coatta e nei cui riguardi non sia in corso un
procedimento per la dichiarazione di una di tali situazioni;

- nei cui confronti non sia stata pronunciata sentenza di condanna passata in giudicato, o emesso decreto
penale di condanna divenuto irrevocabile anche in riferimento all’attuazione di misure di prevenzione
espressamente riferita ai soggetti dell’impresa di cui all’art. 2 comma 3 del DPR 252/98;

- siano in regola con il documento unico di regolarita contributiva (DURC);

- risultino iscritti nel registro della Camera di Commercio, Industria, Artigianato e agricoltura;

- nei cui confronti non siano state emesse sanzioni o misure cautelari di cui al D.Lgs. 231/01, o altre
sanzioni che comportino il divieto di contrarre con le Pubbliche Amministrazioni;

- nei cui confronti non risultino in corso procedure di emersione del lavoro sommerso, ai sensi del D.L.
25/09/2002 n. 210 (coordinato e modificato dalla Legge di conversione n. 266/2002), art. 1, comma
14;

- rispetto dei contratti collettivi nazionali di lavoro, degli obblighi sindacali integrativi, delle norme sulla
sicurezza dei lavoratori nei luoghi di lavoro, degli adempimenti di legge nei confronti di lavoratori
dipendenti e/o dei soci nel rispetto delle norme vigenti;

- siano in regola con le norme che disciplinano il diritto al lavoro dei disabili ai sensi della legge 68/99.

- agli effetti dell’applicazione delle disposizioni previste dall’art. 48-bis del D.P.R. 29 settembre 1973,
n. 602, dichiarino 1’eventuale situazione debitoria verso Equitalia.

L’elenco dei Fornitori ¢ tenuto ¢ pubblicato nella pertinente sottosezione del sito istituzionale

“Amministrazione Trasparente” ed ¢ aggiornato semestralmente, nei mesi di gennaio e luglio di ogni anno,

assicurando 1’iscrizione agli elenchi di ogni categoria merceologica, con ordinazione in base alla data di

ricevimento della richiesta di iscrizione ed inserito nell’albo nel semestre successivo. Tale ordinazione su

cronologia di richiesta di inserimento, sara usata come base per la rotazione degli ordinativi diretti e delle
richieste di offerta.

In caso di ricorso a procedure di acquisto su Me.Pa. / CONSIP, si deroga all’obbligatorieta di ricorso agli
operatori presenti nell’elenco fornitori, in quanto gli operatori ivi presenti (MEPA/CONSIP) sono considerati
come facenti parte a tutti gli effetti di detto elenco.

Nell’elenco confluiscono di diritto gli operatori economici che hanno prestato servizi e forniture in maniera
conforme all’ordinazione in data precedente alla sua istituzione. Da questo possono essere esclusi con
Provvedimento del DS, eventualmente con divieto di reinserimento per un determinato periodo di tempo,
operatori che abbiano avuto controversie con 1’Amministrazione derivanti da inadempienze contrattuali
oppure da comportamenti non adeguati ai necessari requisiti di moralita, eticita o non professionalita.

Nel caso non sia possibile reperire almeno 5 operatori economici idonei nell’elenco fornitori,
I’ Amministrazione procede alla emanazione ¢ pubblicazione nella sezione amministrazione trasparente/bandi
e contratti di un avviso di preinformazione con contenuto conforme all’art. 216 c¢. 9 D.Lgs. 50/2016 ¢
comunque adeguato rispetto alle necessita di acquisto/fornitura per un periodo non inferiore a 15 giorni,
riducibile fino a 5 in caso di comprovata urgenza che deve risultare dalla determina a contrarre.

Nel caso I’Amministrazione abbia proceduto alla pubblicazione dell’avviso di preinformazione con
contenuto conforme a quanto prescritto dal D.Lgs. 50/2016 art. 216 c. 9, si potra procedere a comparazione
delle offerte anche in misura inferiore ai 5 operatori economici.

Art. 16 c. Inviti a presentare offerta, selezione e individuazione dell’aggiudicatario
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Dopo aver individuato gli operatori economici idonei allo svolgimento del lavoro o alla fornitura del servizio
o del bene, si provvedera ad inoltrare agli stessi contemporanecamente la lettera di invito contenente, anche in
separati allegati, i seguenti elementi minimi:

a) Principali clausole contrattuali quali 1’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo
importo massimo previsto con esclusione dell’IVA eventuali penali e termini temporali pe
I’esecuzione della prestazione, nonché schema vero e proprio di contratto e di capitolato tecnico se

predisposti;

b) I requisiti generali di idoneita professionale e gli eventuali economico-finanziari e
tecnico/organizzativi richiesti per la partecipazione alla gara;

c) eventuali garanzie richieste all’affidatario del contratto;

d) il termine di presentazione dell’offerta e il periodo in giorni di validita della stessa;

e) I’indicazione del termine per 1’esecuzione della prestazione;

f) il criterio di aggiudicazione prescelto e gli elementi a base della valutazione/ponderazione delle

offerte, nel caso si utilizzi il criterio del miglior rapporto qualitd/prezzo, nel rispetto delle
prescrizioni dell’art. 95 del D.Lgs. 50/2016;

g) I’eventuale clausola che prevede di procedere o non procedere all’aggiudicazione nel caso di
presentazione di un’unica offerta valida;

h) 1 requisiti soggettivi richiesti all’operatore, e la richiesta allo stesso di rendere apposita dichiarazione

n merito;

1) il nominativo del RUP.

Se il criterio di aggiudicazione prescelto ¢ quello del miglior rapporto qualita/prezzo ex art. 95 D.Lgs.
50/2016, il DS, provvede alla nomina della Commissione Giudicatrice, ai sensi dell’art. 77 del D.Lgs. 50 del
2016, ¢ i membri della commissione procedono alla valutazione delle offerte, individuando, mediante
apposito verbale, il I’offerta economicamente pitl vantaggiosa.

Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto ¢ quello del prezzo piu basso ai sensi dell’art. 95 c. 4, il
Dirigente Scolastico, o il RUP da lui nominato, procede alla valutazione delle offerte pervenute.
L’individuazione dell’affidatario ¢ sempre effettuata dal Dirigente Scolastico. Successivamente si procede
alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’operatore economico, individuato come miglior offerente.

Nelle procedure di acquisto con procedura negoziata sottosoglia di cui al presente regolamento e di cui
all'art. 36 del D.Lgs. 50 del 2016, in considerazione delle minime entita di spesa ¢ della semplicita della
valutazione e comparazione delle offerte, si puo procedere alla valutazione delle offerte pervenute in
un'unica seduta, salvaguardando la procedura riservata in fase di valutazione tecnica da parte della
Commissione/RUP.

Art. 16 d. Stipula del contratto
L’Istituto Scolastico, individuato 1’aggiudicatario e preso atto dell’esito positivo dei controlli effettuati su di
esso, provvede alla stipula del contratto. Il contratto conterra i seguenti elementi:

a) I’elenco dei lavori e dei servizi / oggetto della prestazione;

b) i prezzi unitari per i lavori € per le somministrazioni a misura e 1I’importo di quelle a corpo;

¢) le condizioni di esecuzione;

d) il termine di ultimazione dei lavori;

e) le modalita di pagamento;

f) le penalita in caso di ritardo e il diritto della stazione appaltante di risolvere in il contratto;

g) le eventuali garanzie a carico dell’esecutore;

h) 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;

1) apposita clausola per la rescissione automatica nel caso cui intervenga convenzione CONSIP inerente la
prestazione oggetto del contratto.

Art. 16 e. Verifiche campionarie sul possesso dei requisiti di capacita generale (Linee Guida ANAC n. 4)
Art 4.2.2 “Per lavori, servizi e forniture di importo fino a 5.000,00 euro, in caso di affidamento diretto, la
stazione appaltante ha facolta di procedere alla stipula del contratto sulla base di un’apposita
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autodichiarazione resa dall’operatore economico ai sensi e per gli effetti del Decreto del Presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, anche secondo il modello del documento di gara unico europeo, dalla
quale risulti il possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’articolo 80 del Codice dei contratti
pubblici e speciale, ove previsti. In tal caso la stazione appaltante procede comunque, prima della stipula del
contratto, da effettuarsi nelle forme di cui all’articolo 32, comma 14, del Codice dei contratti pubblici, alla
consultazione del casellario ANAC, alla verifica del documento unico di regolarita contributiva (DURC),
nonché della sussistenza dei requisiti speciali ove previsti e delle condizioni soggettive che la legge stabilisce
per I’esercizio di particolari professioni o dell’idoneita a contrarre con la P.A. in relazione a specifiche
attivita (ad esempio ex articolo 1, comma 52, legge n. 190/2012). Il contratto deve in ogni caso contenere
espresse, specifiche clausole, che prevedano, in caso di successivo accertamento del difetto del possesso dei
requisiti prescritti: la risoluzione dello stesso ed il pagamento in tal caso del corrispettivo pattuito solo con
riferimento alle prestazioni gia eseguite e nei limiti dell’utilita ricevuta; 1’incameramento della cauzione
definitiva ove richiesta o, in alternativa, 1’applicazione di una penale in misura non inferiore al 10 per cento
del valore del contratto.

Sulle autodichiarazioni rese dagli operatori economici ai fini dell’affidamento diretto di cui al presente
paragrafo, saranno effettuati idonei controlli ai sensi dell’articolo 71, comma 1, del Decreto del Presidente
della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; a tal fine saranno previsti numero minimo di controlli a
campione da effettuarsi in ciascun anno solare pari al 10% in relazione agli affidamenti diretti operati.

4.2.3 Per lavori, servizi e forniture di importo superiore a 5.000,00 euro e non superiore a 20.000,00 euro, in
caso di affidamento diretto, la stazione appaltante ha facolta di procedere alla stipula del contratto sulla base
di un’apposita autodichiarazione resa dall’operatore economico ai sensi e per gli effetti del Decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000 n. 445, secondo il modello del documento di gara unico
europeo, dalla quale risulti il possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’articolo 80 del Codice dei
contratti pubblici e speciale, ove previsti. In tal caso la stazione appaltante procede comunque, prima della
stipula del contratto da effettuarsi nelle forme di cui all’articolo 32, comma 14, del Codice dei contratti
pubblici, alla consultazione del casellario ANAC, alla verifica della sussistenza dei requisiti di cui
all’articolo 80, commi 1, 4 ¢ 5, lettera b) del Codice dei contratti pubblici e dei requisiti speciali ove previsti,
nonché delle condizioni soggettive che la legge stabilisce per 1’esercizio di particolari professioni o
dell’idoneita a contrarre con la P.A. in relazione a specifiche attivita (ad esempio ex articolo 1, comma 52,
legge n. 190/2012). Il contratto deve in ogni caso contenere espresse, specifiche, clausole, che prevedano, in
caso di successivo accertamento del difetto del possesso dei requisiti prescritti: la risoluzione dello stesso ed
il pagamento in tal caso del corrispettivo pattuito solo con riferimento alle prestazioni gia eseguite e nei
limiti dell’utilita ricevuta; 1’incameramento della cauzione definitiva ove richiesta o, in alternativa,
I’applicazione di una penale in misura non inferiore al 10 per cento del valore del contratto. Sulle
autodichiarazioni rese dagli operatori economici ai fini dell’affidamento diretto di cui al presente paragrafo,
le stazioni appaltanti sono tenute ad effettuare idonei controlli ai sensi dell’articolo 71, comma 1, del Decreto
del Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; tal fine saranno previsti numero minimo di
controlli a campione da effettuarsi in ciascun anno solare pari al 10% in relazione agli affidamenti diretti
operati.

4.2.4 Per importi superiori a 20.000,00 euro, nel caso di affidamento diretto la stazione appaltante, prima di
stipulare il contratto, nelle forme di cui all’articolo 32, comma 14, del Codice dei contratti pubblici, procede
alle verifiche del possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’articolo 80 del Codice dei contratti
pubblici e di quelli speciali, se previsti, nonché delle condizioni soggettive che la legge stabilisce per
I’esercizio di particolari professioni o 1’idoneita a contrarre con la P.A. in relazione a specifiche attivita (es.
articolo 1, comma 52, legge n.190/2012).

Art. 17 Pubblicazione dell’aggiudicatario
Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, I’Istituto Scolastico provvedera
alla pubblicazione (sito internet dell’Istituto Scolastico) del soggetto aggiudicatario.

Art. 18 Verifica delle forniture e delle prestazioni — collaudo

I lavori, i servizi e le forniture acquisiti affidati dall’.S. sono soggetti al controllo del R.U.P.,
congiuntamente al direttore dei lavori se trattasi di contratto di affidamento di lavoro pubblico, a norma
dell’art. 102 del D.Lgs. 50/2016. Al Codice dei Contratti Pubblici si rimanda parimenti per le attivita di
collaudo di eventuali lavori pubblici e/o forniture di beni o servizi affidati dall’Istituzione scolastica
soprasoglia comunitaria.
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Per gli affidamenti di servizi e forniture sottosoglia comunitaria ¢ sempre possibile per I’Amministrazione
provvedere con attestazione di regolare esecuzione emesso dal RUP.

Per gli affidamenti concernenti lavori pubblici sottosoglia comunitaria, il certificato di collaudo puo essere
sostituito dal certificato di regolare esecuzione rilasciato dal direttore dei lavori.

11 saldo del pagamento dei lavori puo essere disposto solo dopo 1’emissione del certificato di collaudo o del
certificato di regolare esecuzione.

Art. 19 Gestione delle minute spese

Ciascuna istituzione scolastica pud costituire, in sede di redazione del programma annuale, un fondo
economale per le minute spese per 1’acquisizione di beni e servizi di modesta entita, necessari a garantire il
regolare svolgimento delle ordinarie attivita.

La consistenza massima del fondo economale per le minute spese, nonché la fissazione dell’importo
massimo di ogni spesa minuta, da contenere comunque entro il limite massimo previsto dalla vigente
normativa in materia di antiriciclaggio e utilizzo del denaro contante, ¢ stabilita dal Consiglio d’istituto in
sede di approvazione del programma annuale, con apposita autonoma delibera.

E sempre vietato ’uso del fondo economale per le minute spese per acquisti per i quali I’istituzione
scolastica ha un contratto d’appalto in corso.

La gestione del fondo economale per le minute spese spetta al D.S.G.A. che, a tal fine, contabilizza
cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell’apposito registro informatizzato di cui
all’articolo 40, comma 1, lettera ¢). Il D.S.G.A. puo nominare uno o piu soggetti incaricati di sostituirlo in
caso di assenza o impedimento.

Il fondo economale per le minute spese € anticipato, in tutto o in parte, con apposito mandato in conto di
partite di giro, dal dirigente scolastico al D.S.G.A. Ogni volta che la somma anticipata ¢ prossima ad
esaurirsi, il D.S.G.A. presenta le note documentate delle spese sostenute, che sono a lui rimborsate con
mandati emessi a suo favore, imputati al funzionamento amministrativo ¢ didattico generale e ai singoli
progetti. Il rimborso deve comunque essere chiesto e disposto prima della chiusura dell’esercizio finanziario.
I rimborsi previsti dal comma 5 avvengono, in ogni caso, entro il limite stabilito dal Consiglio d’istituto con
la delibera di cui al comma 2. Detto limite pud essere superato solo con apposita variazione al programma
annuale, proposta dal dirigente scolastico ed approvata dal Consiglio d’istituto.

A conclusione dell’esercizio finanziario il D.S.G.A. provvede alla chiusura del fondo economale per le
minute spese, restituendo 1I’importo eventualmente ancora disponibile con apposita reversale di incasso.

La costituzione e la gestione del fondo cassa devono avvenire nel rispetto della normativa vigente in materia
di obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari.

L’importo del fondo é stabilito in €. 500,00. Il limite massimo per ogni singola spesa é fissato in € 50,00
IVA inclusa.

Possono essere imputate al fondo minute spese dal DSGA i pagamenti relativi alle seguenti tipologia di
spesa:

- spese postali spese telegrafiche carte e valori bollati spese di registro e contrattuali abbonamenti a
periodici e acquisto riviste di aggiornamento professionale e materiale bibliografico anche tramite bollettino
postale

spese di ricarica delle SIM in dotazione all’amministrazione, allarmi degli edifici inclusi e per
eventuali ricariche alle SIM dei docenti accompagnatori nelle uscite didattiche su specifica indicazione
per iscritto da parte del DS contenente nominativo del docente, nr di cellulare ¢ ammontare della
ricarica.

- minute spese di funzionamento degli uffici e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica

- imposte ¢ tasse e altri diritti erariali

- minute spese di cancelleria

- duplicazione di chiavi di armadi, ascensori, locali scolastici

- minute spese per materiali di pulizia
piccole riparazioni ¢ manutenzione delle attrezzature tecniche, informatiche, fotocopiatrici, stampanti
¢ macchine di ufficio

- spese per piccole riparazioni € manutenzioni di mobili e di locali
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spese per acquisto di materiale didattico, scientifico ¢ materiale bibliografico, reperibile tra i fornitori
viciniori all’L.S. ai fini di una spedita attivita negoziale

Spese per acquisto di materiale di pulizia sicurezza e vestiario antinfortunistico

Liquidazione di tariffe, bolli e altri corrispettivi verso P.A. per procedure amministrative

Rimborsi di titoli di viaggio per missioni/servizio
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- Rimborsi di spese per parcheggio per servizio all’esterno di edifici con auto

Altre piccole spese di carattere occasionale non rientranti nel precedente elenco, che presuppongono I'urgenza e
il cui pagamento per contanti si renda opportuno e conveniente, delle quali verra dato debito conto nella prima
seduta utile del Consiglio di Istituto.

Non soggiacciono a tale limite le spese per 1’acquisto di: abbonamenti a periodici e riviste, imposte, tasse,
canoni.

Art. 20 Disposizioni finali

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si applicano le disposizioni normative
nazionali e comunitarie in materia.

Sono disapplicate le disposizioni del regolamento in contrasto con le suddette norme nazionali € comunitarie gia
in vigore e con quelle che eventualmente entreranno in vigore successivamente.

Tutte le delibere precedentemente adottate dal Consiglio d’istituto novellate dal presente regolamento si
intendono abrogate.

Art. 21 Entrata in vigore e applicazione

11 presente regolamento entra in vigore il giorno successivo alla approvazione da parte del Consiglio d’istituto.
Esso si applica alle procedure e ai contratti per i quali i bandi o gli avvisi con cui si indice la procedura di scelta
del contraente siano pubblicati successivamente alla data della sua entrata in vigore, nonché, in caso di contratti
senza pubblicazione di bandi o di avvisi, alle procedure e ai contratti in relazione ai quali, alla data di entrata in
vigore del presente regolamento, non siano ancora stati inviati gli inviti a presentare le offerte.

Art. 22 Pubblicita del regolamento
Il presente regolamento viene pubblicato nel sito istituzionale dell’Istituzione Scolastica nella sezione
“Regolamenti” e “Amministrazione Trasparente / Bandi di gara e contratti”.



