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REGOLAMENTO PER L'ATTIVITA NEGOZIALE - ISTITUTO COMPRENSIVO SAN PIERO PATTI

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO
VISTE le norme sull’autonomia scolastica di cui alla Legge n. 59/1997 e il DPR n. 275/1999;
VISTO l'art. 33, secondo comma, del Decreto Interministeriale n. 44 del 1/2/2001 con il quale viene
attribuita al Consiglio d’Istituto la competenza a determinare i criteri e limiti per lo svolgimento
dell’attivita negoziale da parte del Dirigente Scolastico;
VISTO il D.Lgs 50/2016 “Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE
sull'aggiudicazione dei contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d'appalto degli
enti erogatori nei settori dell'acqua, dell'energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché per il
riordino della disciplina vigente in materia di contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture”
VISTA la Legge 133 del 2008;

EMANA

seguente regolamento per l'attivita negoziale

Art. 1 — Principi ed ambiti di applicazione

1.1l presente provvedimento disciplina le modalitipiti e le procedure da seguire per I'effettuamgo
degli acquisti, nel rispetto di quanto stabilitd Gadice degli appalti.

2. L’attivita contrattuale si ispira ai principi fonaeentali di economicita, efficacia, efficienza,
trasparenza, tempestivita, correttezza, concobitéze pubblicita.

3. Ove i principi indicati pregiudichino I'economid’efficacia dell'azione ed il perseguimento degli
obiettivi dell’lstituto, gli organi competenti, cgrovvedimento motivato, potranno avvalersi del
sistema ritenuto pit congruo, nel rispetto dellem®vigenti.

4. Alla scelta del contraente si puo pervenire atiswée procedure previste dal Codice degli Appalti.
5.1l fondo minute spese di cui all’art. 17 del D.1.44/2001 viene utilizzato per le spese necesaarie
soddisfare i bisogni urgenti e di modesta entié&ne gestito dal DSGA.

6. Il presente regolamento sara sottoposto a vediiedgtuazione a sei mesi dall'approvazione e sulla
base di tale verifica potranno essere apportataarani. Variazioni potranno essere sempre apportat
su richiesta del Consiglio di Circolo e una voltaamate le linee guida da parte del MIUR alla lueke d
nuovo codice degli appalti e le linee guida atueatdel’ANAC.

Art. 2 — Limiti e poteri dell’attivitd negoziale

Il Dirigente Scolastico:

1. esercita il potere negoziale nel rispetto dei ppindi efficacia, efficienza ed economicita deliieze
amministrativa;

2. chiede la preventiva autorizzazione al ConsiglicCacolo, secondo quanto previsto dall’art. 33 del
novellato decreto 44/01 per:

a. accettazione e rinuncia di legati, eredita eadimmi;

b. costituzione o compartecipazione a fondazistituzione o compartecipazione a borse di studio;
c. accensione di mutui e in genere ai contrattidata pluriennale;

d. contratti di alienazione, trasferimento, cogiibne, modificazione di diritti reali su beni immbb
appartenenti alla istituzione scolastica, previafiea, in caso di alienazione di beni pervenutr pe
effetto di successioni a causa di morte e donazitatia mancanza di condizioni ostative o disposizi
modali che ostino alla dismissione del bene;

e. adesione a reti di scuole e consorzi;

f. utilizzazione economica delle opere di ingegno;

g. partecipazione della scuola ad iniziative chaportino il coinvolgimento di agenzie, enti, unisigd,
soggetti pubblici o privati;

h. acquisto di immobili;

3. applica i criteri e i limiti del presente Regolarteper:

a. contratti di sponsorizzazione;

b. contratti di locazione di immobili;

c. utilizzazione di locali, beni o siti informatjcappartenenti alla istituzione scolastica, da epaiit
soggetti terzi;

d. convenzioni relative a prestazioni al persodaléa scuola e degli alunni per conto terzi;



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

f. acquisto e alienazione di titoli di stato;

g. contratti di prestazione d’opera con espertigagticolari attivita ed insegnamenti;

h. partecipazione a progetti internazionali, corngeduito disciplinato.

4. ogni qualvolta necessita acquistare un sussiditrezaature per I'espletamento di attivita didditic
o d'ufficio, per i quali & possibile espletare f@fmuta”, il dirigente nel richiedere i preventigptra
acquisire anche l'offerta per il bene obsoletmtidito dell'importo della permuta, sara utilizzater
implementare le attrezzature o i sussidi per ginai.

Art. 3 - Tipologie di beni e servizi acquisibili inaffidamento diretto

1. Tutti i beni e servizi sono acquisibili in affidamnte diretto.

2. L’affidamento diretto € comunque sempre possibileaele soglie comunitarie per le tipologie di
beni e servizi presenti nei cataloghi del mercdé&ttrenico della pubblica amministrazione (MEPA)
gestito da Consip S.p.A.

3. Il limite di spesa di cui all’art.34, 1° comma del D.I. n.44/2001, ¢ fissato a € 2.000,00 IVA esclusa, il
Codice degli appalti consente tale procedura peiizéee forniture inferiori a 40.000 €. Secondo |l
principio lexposteriorderogat priori il Dirigente pud procedere all’affidamento dicetsecondo il
disposto dell'art 36 D.Lgs 50/2016 per servizi mfture inferiori a 40.000 €, ferma restando laoft

di fare ricorso alla procedura negoziata previasatiazione, ove esistenti, di almeno cinque operato
economici individuati sulla base di indagini di m&io o tramite elenchi di operatori economici, nel
rispetto di un criterio di rotazione degli inviti

4. Nell’affidamento dei contratti il cui valore non ecceda tale limite - per i quali puo quindi ritenersi
consentita la trattativa con un unico soggetto - vanno comunque garantiti i principi di economicita,
trasparenza, rotazione, parita di trattamento nonché la tutela della concorrenza.

Art. 4 — Acquisti, appalti e forniture — Elenco fomitori

1. Le disposizioni del presente Regolamento sono tedanorma del Codice degli Appalti, che per
servizi o forniture inferiori a 40.000,00 €, coneehaffidamento diretto da parte del Responsabile
Unico del Procedimento (R.U.P.).

2. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuaelllambito del budget previsto nel Programma
Annuale approvato dal Consiglio di Circolo. L'aité&v gestionale e contrattuale spetta al Dirigente
Scolastico il quale, ai fini delle connesse proceda norma dell’art. 31 del Codice degli Appalti,
assume la qualifica di Responsabile Unico del Riiocento (R.U.P.).

3. Ai fini dell'attivazione delle procedure di acquasterra istituito I'elenco degli operatori economic
dal’ANAC a cui prioritariamente si fara ricorsoft@ando il principio della rotazione. Qualora
nell’elenco degli operatori economici non risultinscritti riferibili alla categoria merceologica
interessata all'acquisto, si fara ricorso ad indagli mercato per I'individuazione delle ditte daiiare.

4. Nessuna acquisizione di beni, prestazione, sesMavori puo essere artificiosamente frazionata.

5. Nel rispetto dei criteri di digitalizzazione e dirdaterializzazione delle procedure di acquistochén
dei principi di economicita e trasparenza, le asigioni in affidamento diretto avvengono, di norma,
mediante l'utilizzo di strumenti informatici, salvche l'utilizzo di tali strumenti non contrasti con
principi di ordine superiore, come indicati al prdente art. 1, o che I'acquisto attraverso talinsénti
sia materialmente o giuridicamente impossibilefdo obbligo di adesione al sistema convenzionale
previsto dall'art. 26 della Legge n. 488/1999 ecassive modifiche ed integrazioni (CONSIP).
Listituto ha facolta di scegliere le differenti tipologie di mercato télenico (per beni e servizi non
compresi in convenzioni CONSIP) attraverso le gpativvedere alle acquisizioni di beni e servizi in
affidamento diretto e pertanto con ricorso al MER3ualora intervengano altri mercati elettronici,
I'lstituto adeguera le proprie procedure in otterapea a tali norme. In seguito ad indagini di merca
I'lstituto si avvarra di altre forme di mercato, fihe di ottemperare ai principi di economicita,
rispettando le norme vigenti.

6. L’'acquisizione di beni e servizi sotto la sogliamumitaria é effettuata in base ad uno dei seguenti
criteri:



a. dell’offerta tecnicamente ed economicamentevaitaggiosa che tenga conto, oltre che del pretizo,
altri diversi fattori ponderali quali I'assistenZa,qualita, la garanzia, la funzionalita, I'affldbta o altri
criteri stabiliti dal mercato;

b. il miglior prezzo di mercato nel caso di bengcton richiedano valutazioni specifiche e qualama n

sia indicato nella richiesta della Scuola.

Art. 5 — Ufficio rogante e Commissione attivita negziale

1. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministratia altra persona da lui delegata, e titolare
dell'istruttoria e procedimento amministrativo medttivita negoziali esercitate dal Dirigente Sstita,
come da proposta dello stesso Dirigente Scolastico.

2. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministratioura la predisposizione degli atti propedeutice all
attivitd negoziali, secondo i criteri stabiliti dalesente Regolamento.

3. Il Dirigente Scolastico, nel caso di aggiudicaziaen criterio dell’offerta economicamente piu
vantaggiosa, nomina un’apposita Commissione gitiibea ai sensi dell'art. 77 del Codice degli
Appalti; la Commissione deve essere formata dawmeno dispari di componenti, in numero massimo
di cinque e puo lavorare a distanza con procedlesnfaitiche che salvaguardino la riservatezza delle
comunicazioni; per la valutazione delle offerteatie agli acquisti di lavori, beni e servizi é a
composizione variabile: i membri vengono di vohavblta convocati a seconda delle professionalita e
competenze inerenti i beni e/o i servizi da acquéstLa Commissione puo essere integrata, anche con
personale esterno, con provvedimento del Dirigedteyolta in volta che le esigenze dovessero
richiederlo.

4.La nomina dei commissari e la costituzione dellan@ussione devono avvenire dopo la scadenza del
termine fissato per la presentazione delle offerte.

5.1l Direttore dei Servizi Generali e Amministrat&imembro di diritto della Commissione con compiti
di verbalizzazione e tenuta degli atti.

6. La Commissione é presieduta di norma dal Dirig&uelastico.

7. La Commissione € un organo collegiale (le decisior@se sono valide solo in presenza della
maggioranza dei componenti).

8. Le spese relative alla Commissione sono inseriteuadro economico del progetto tra le somme a
disposizione dell’lstituto.

9. In caso di rinnovo di procedimento di gara a seguit annullamento dell’aggiudicazione o di
annullamento dell’esclusione di taluno dei conaatire® riconvocata la medesima Commissione.

Art. 6 — Informazione, pubblicizzazione e responsalita contabile

1. Il Dirigente Scolastico informa il Consiglio di €wmlo sui contratti stipulati, sui costi sostenutlee
procedure adottate.

2. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministratigura che siano pubblicati all'albo e sul sito web
dell’lstituto I'elenco informativo dei contrattiipulati per acquisto di beni e servizi.

3. Il Dirigente, prima di avviare la procedura di asigione di beni e servizi prevista da questo
Regolamento, verifica I'esistenza di convenzioniNGSIP attive rispondenti alle esigenze di acquisto
dell’lstituto in termini sia qualitativi che quatdtivi. In tal caso il Dirigente provvede direttante
all'ordinazione aderendo alla convenzione.

E facolta del Dirigente verificare se sul mercaito gossibile ottenere condizioni migliori rispetio
guelle delle convenzioni CONSIP. Della assenza alivenzioni attive, della non convenienza
economica o impraticabilita tecnica a ricorreree albnvenzioni deve essere fatta menzione negli atti
della procedura negoziale.

Qualora la procedura non sia effettuata tramite MIEPDSGA provvedera ad inoltrare agli operatori
individuati, a mezzo PEO o PEC, la lettera di inv@ontenente i seguenti elementi:

a. l'oggetto della prestazione, le relative caratiehe e il suo importo massimo previsto, con
esclusione dell'lVA;

b. le garanzie richieste all’affidatario del comtina

c. il termine di presentazione dell’offerta;

d. il periodo in giorni di validita delle offertéesse;

e. I'indicazione del termine per I'esecuzione a@gltestazione;

f. il criterio di aggiudicazione prescelto;



g. gli elementi di valutazione, nel caso si utilizz criterio dell’offerta economicamente piu
vantaggioso;

h. I'eventuale clausola che prevede di procedefaggludicazione nel caso di presentazione di
un’unica offerta valida;

i. la misura delle penali, determinata in confoemtelle disposizioni del codice e del presenteamdi

j. I'obbligo per l'offerente di dichiarare nell'cdfta di assumere a proprio carico tutti gli oneri
assicurativi e previdenziali di legge, di ossendaraorme vigenti in materia di sicurezza sul laverdi
retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonchédiettare condizioni contrattuali e penalita;

k. I'indicazione dei termini di pagamento.

4. E obbligo dell'lstituzione scolastica di procedackacquisti di beni e servizi esclusivamente tramit
strumenti telematici (strumenti Consip, strumergternatico della centrale regionale di riferimento,
altro mercato elettronico della SA) per importi iral.000,00 euro e la soglia comunitaria. Gli
affidamenti di beni e servizi sotto € 1.000,00base all’art 1 commi 502 e 503 della legge di §tabi
2016, a partire dal 1° gennaio 2016, non ricadanongll’obbligo di approvvigionamento telematico
introdotto dalla SpendingReview del 2012.

5. Il Dirigente Scolastico e il Direttore dei Servidenerali e Amministrativi sono direttamente
responsabili delle spese effettuate senza copertumtabile e non previste nel programma annuale.

Art. 7 — Art. 36 del Codice degli Appalti

L’Istituzione Scolastica si atterra a quanto previgel citato Art. 36 del Codice degli Appalti céie
riporta di seguito integralmente:

Art. 36

(Contratti sotto soglia)

1. L'affidamento e lI'esecuzione di lavori, sereiforniture di importo inferiore alle soglie di cui
all'articolo 35 avvengono nel rispetto dei princighi cui all'articolo 30, comma 1, nonché nel rigpet
del principio di rotazione e in modo da assicuréiedfettiva possibilita di partecipazione delle
microimprese, piccole e medie imprese.

2. Fermo restando quanto previsto dagli articoli&38 e salva la possibilita di ricorrere alle
procedure ordinarie, le stazioni appaltanti procedall'affidamento di lavori, servizi e forniture d
importo inferiore alle soglie di cui all'articolo5 secondo le seguenti modalita:

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

b) per affidamenti di importo pari o superiore a.@d00 euro e inferiore a 150.000 euro per i lavari,
alle soglie di cui all'articolo 35 per le forniture i servizi, mediante procedura negoziata previa
consultazione, ove esistenti, di almeno cinqueaipéareconomici individuati sulla base di indagtii
mercato o tramite elenchi di operatori economi@l nspetto di un criterio di rotazione degli invit
lavori possono essere eseguiti anche in amministngzdiretta, fatto salvo I'acquisto e il noleggib
mezzi, per i quali si applica comungue la proceduegoziata previa consultazione di cui al periodo
precedente. L'avviso sui risultati della proceddraffidamento, contiene l'indicazione anche dei
soggetti invitati;

c) per i lavori di importo pari o superiore a 150@ euro e inferiore a 1.000.000 di euro, mediaate |
procedura negoziata di cui all'articolo 63 con catiazione di almeno dieci operatori economici, ove
esistenti, nel rispetto di un criterio di rotaziodegli inviti, individuati sulla base di indagini thercato
o tramite elenchi di operatori economici. L'avvia risultati della procedura di affidamento, canie
l'indicazione anche dei soggetti invitati;



d) per i lavori di importo pari o superiore a 1.0000 di euro mediante ricorso alle procedure
ordinarie.

3. Per l'affidamento dei lavori pubblici di cui @iticolo 1, comma 2, lettera e), del presente cedi
relativi alle opere di urbanizzazione a scomputangporto inferiore alla soglia comunitaria, si fa
ricorso alla procedura ordinaria con pubblicaziodeavviso o bando di gara.

4. Nel caso di opere di urbanizzazione primarigngfporto inferiore alla soglia di cui all'articolo 3,
funzionali all'intervento di trasformazione urbatis: del territorio, si applica I'articolo 16, comar2-
bis, del decreto del Presidente della Repubbliggugno 2001, n. 380.

5. Ai fini dell'aggiudicazione, nei casi di cui@mma 2, lettere a) e b), le stazioni appaltantificano
esclusivamente i requisiti di carattere generalamete consultazione della Banca dati nazionaldideg
operatori economici di cui all'articolo 81. Le stami appaltanti devono verificare il possesso dei
requisiti economici e finanziari e tecnico professili richiesti nella lettera di invito o nel bandb
gara.

6. Nel caso in cui la stazione appaltante abbitofaitorso alle procedure negoziate, la verifica de
requisiti ai fini della stipula del contratto avvie esclusivamente sull'aggiudicatario. La stazione
appaltante puo comunque estendere le verificheadiglipartecipanti. Per lo svolgimento delle
procedure di cui al presente articolo le stazioppaltanti possono procedere attraverso un mercato
elettronico che consenta acquisti telematici basatun sistema che attua procedure di scelta del
contraente interamente gestite per via elettronicMinistero dell'economia e delle finanze,
avvalendosi di CONSIP S.p.A., mette a disposiziletle stazioni appaltanti il mercato elettronicadlde
pubbliche amministrazioni.

7. L'ANAC con proprie linee guida, da adottare entovanta giorni dalla data di entrata in vigorelde
presente codice, stabilisce le modalita di det@agker supportare le stazioni appaltanti e migliczda
qualita delle procedure di cui al presente articotielle indagini di mercato, nonché per la formaso
e gestione degli elenchi degli operatori econonkaio all'adozione di dette linee guida, si applica
l'articolo 216, comma 9.

8. Le imprese pubbliche e i soggetti titolari ditdi speciali ed esclusivi per gli appalti di laxio
forniture e servizi di importo inferiore alla soglcomunitaria, rientranti nell'ambito definito dagl
articoli da 115 a 121, applicano la disciplina stéla nei rispettivi regolamenti, la quale, comurequ
deve essere conforme ai principi dettati dal tredtllE a tutela della concorrenza.

9. In caso di ricorso alle procedure ordinarie, mepetto dei principi previsti dall'articolo 79,termini
minimi stabiliti negli articoli da 60 a 63 possoerssere ridotti fino alla meta. | bandi e gli avvésino
pubblicati sul profilo del committente della stamoappaltante e sulla piattaforma digitale dei biadid
gara presso I'ANAC di cui all'articolo 73, commacén gli effetti previsti dal comma 3, primo perod
del citato articolo. Fino alla data di cui all'atblo 73, comma 4, per gli effetti giuridici conniesita
pubblicazione, gli avvisi e i bandi per i contrattlativi a lavori di importo pari o superiore a
cinquecentomila euro e per i contratti relativi@iiiture e servizi sono pubblicati anche sulla Gstez
ufficiale della Repubblica italiana, serie speciaddativa ai contratti pubblici; per i medesimi effi, gli
avvisi e i bandi per i contratti relativi a lavodi importo inferiore a cinquecentomila euro sono
pubblicati nell'albo pretorio del Comune ove sigseno i lavori.

Art. 8 — Procedura di affidamento diretto per acqusti fino a € 40.000,00 (iva esclusa) —
Contrattazione ordinaria importi sotto soglia comuntaria.

1. Per importi di spesa fino a € 40.000,00, IVA esa]ukDirigente applica la procedura di cui all’art

36 del D.Lgs. 50/2016.

2. E’ vietato l'artificioso frazionamento degli integmti allo scopo di sottoporli alla disciplina dii @k
presente provvedimento.

3. La determina, che in funzione del presente prowaedio, indice la procedura comparativa individua
il Responsabile Unico del Provvedimento, ai seefachormativa vigente in materia.

4.1 DSGA procede, a seguito della Determina del &8ndagine di mercato per I'individuazione di
almeno n. 2 operatori economici. Dopo aver indigidugli operatori economici idonei allo svolgimento
dell'affidamento, il DSGA provvedera ad inoltramglisstessi componenti la lettera d’invito, tramite
RDO su MEPA, contenente i seguenti elementi:



a. l'oggetto della prestazione, le relative caratiehe e il suo importo massimo previsto, con
esclusione dell'lVA;

b. le garanzie richieste all’affidatario del cotiina

c. il termine di presentazione dell’offerta;

d. il periodo in giorni di validita delle offertéesse;

e. l'indicazione del termine per I'esecuzione dellestazioni;

f. il criterio di aggiudicazione prescelto;

g. gli elementi di valutazione, nel caso si utilikzriterio dell’offerta economicamente piu vagtaosa;

h. I'eventuale clausola che prevede di non proeea@diaggiudicazione nel caso di presentazione di
un’unica offerta valida;

i. la misura delle penali, determinate in confoem@tquanto previsto dal Codice degli Appalti;

j. I'obbligo per l'offerente di dichiarare nell'cdfta di assumere a proprio carico tutti gli oneri
assicurativi e previdenziali di legge, di ossendaraorme vigenti in materia di sicurezza sul laverdi
retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché ciettare condizioni contrattuali e penalita;

k. I'indicazione dei termini e modalita di paganent

l. i requisiti soggettivi richiesti all’operatore, la richiesta allo stesso di rendere appositaat@ahone

in merito al possesso dei requisiti soggettivi igshi.

5. Se il criterio di aggiudicazione & quello dell’affe economicamente piu vantaggiosa, si procede, con
determina del DS, alla nomina della Commissioned{gatrice, ai sensi dell’'art. 77 del Codice degli
Appalti (art. 5 del presente Regolamento), che guecalla valutazione delle offerte tecniche,
individuando, mediante apposito verbale, il mighélerente. L’apertura delle buste, la stesurgptiaio
comparativo e la verbalizzazione del procedimereffeituata dalla Commissione Giudicatrice.

6. Una volta predisposto il prospetto comparativoDitigente Scolastico effettuera la scelta del
contraente secondo i criteri indicati nel bandb\erbale della Commissione giudicatrice. Se invitce
criterio di aggiudicazione prescelto e quello delzgo piu basso, la valutazione delle offerte &atpe
dal R.U.P..

7. Successivamente il DSGA procede alla verifica dgjursiti generali e specifici dell’operatore
economico, considerato il miglior offerente.

8. Eseguita la procedura comparativa e aggiudicatavdro, bene o servizio, il Dirigente Scolastico,
con Decreto formale, provvedera alla pubblicazialidlbo e sul sito internet dell’Istituto Scolast,
della graduatoria provvisoria dei partecipanti dicéiti idonei. Il decreto in questione dovra indea
termini per il reclamo che non potranno essereimfiea 15 gg. Trascorso tale termine, I'atto ditexa
definitivo e potra essere impugnato solo con rie@ksTAR o, in alternativa, al capo dello statoi ne
termini perentori, rispettivamente di 60 e 120 gior

9. Le esclusioni saranno comunicate agli interess&tliamte affissione all’albo o sul sito internet
dell'istituzione Scolastica, con decreto formald Bgrigente Scolastico in cui saranno indicate le
motivazioni.

10. L'istituto scolastico, decorsi 35 giorni dalla datiell’'avvenuta individuazione del soggetto
aggiudicatario, provvede alla stipula del contrattalvo nei casi di urgenza, come disciplinato dal
codice degli appalti e nel caso in cui pervengasgia offerta o una sola offerta valida.

11. Il DSGA e addetto alla conservazione degli attiaggiudicazione e curera gli adempimenti di
pubblicita e trasparenza delle attivita contratfumlsensi del D.Igs. n. 50/2016.

12.E fatto comunque salvo I'esercizio del diritto dcasso agli atti della procedura nei limiti di alle
leggi n. 241/1990 e successive modificazioni egragioni.

Art. 9 - Tracciabilita dei flussi finanziari

1. 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 consentire la piena
tracciabilita delle operazioni (Legge n.136/2010, D.L. n.187/2010, Legge n.217/2010).

2. A tal fine i fornitori hanno I'obbligo di comunicare all’lstituzione Scolastica gli estremi identificativi
dei conti correnti postali o bancari 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.

3. L'Istituzione scolastica ha l'obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice
Identificativo di Gara” (CIG). Pertanto, prima di effettuare un contratto di fornitura di beni o servizi,



I'Istituzione Scolastica provvede ad acquisire il relativo CIG. La richiesta va effettuata on-line sul sito
dell’Autorita di Vigilanza sui Contratti Pubblici.

4. Sono esclusi dall’obbligo di indicazione del CIG: le spese relative a incarichi di collaborazione ex
art.7, comma 6 del D. Lgs. n.165/2001 (incarichi occasionali di collaborazione per esigenze cui non €
possibile far fronte con il proprio personale); le spese effettuate con il Fondo per le minute spese; i
pagamenti a favore dei dipendenti; i pagamenti di contributi previdenziali, assistenziali e fiscali; i
pagamenti a favore di gestori e fornitori di pubblici servizi.

Art. 10 — Comunicazione al’AVCP

1. Si rimanda a quanto disposto dalla Legge n. 19@2@4lla Deliberazione del’AVCP n. 26 del
22/05/2013 e dalle indicazioni operative di cucamunicato del Presidente dell’ Autorita del
22/05/2013.

2. La disciplina di cui al comma che precede s’inteadtomaticamente modificata o aggiornata per
effetto di ulteriori atti del’AVCP o interventi tgslativi.

Art. 11 — Stipula del contratto

1. Conclusasi la procedura di selezione, il Dirige®telastico provvede all’affidamento dell'incarico
mediante stipula di contratto o buono di ordinagiche assume la veste giuridica del contratto.
2.1l contratto sara sempre in forma scritta e coaterr

a. I'elenco dei lavori e delle somministrazioni;

b. i prezzi unitari per i lavori e per le somminggtioni a misura e I'importo di quelle a corpo;

c. le condizioni di esecuzione;

d. il termine di ultimazione/consegna dei lavori;

e. le modalita di pagamento;

f. le penalitd in caso di ritardo e il diritto dédtituto di risolvere in danno il contratto, medte
semplice denuncia, per inadempimento come pregat@€odice degli Appalti;

g. apposita clausola con la quale il fornitore asswbblighi di tracciabilita dei flussi finanziati cui
alla Legge n. 136/2010 e successive modifiche @gjiazioni.

4. Secondo quanto stabilito dalla legge 62/05 art 23, e vietato ogni rinnovo tacito di contratto. I
contratti non possono avere durata superiore ad un anno ad eccezione della convenzione di cassa che
ha durata pluriennale.

Art. 12 — Norme di comportamento

1. Le imprese partecipanti alla procedura del presRetgplamento sono tenute al rispetto delle “Norme
per la tutela della concorrenza e del mercato’uiliatla Legge 287/1990 e si astengono dal porre in
essere comportamenti anticoncorrenziali. Si intgoele“comportamento anticoncorrenziale” qualsiasi
comportamento o pratica di affari ingannevole, di@anto o sleale, contrario alla libera concorremza
forza del quale I'impresa pone in essere gli agrenti al procedimento concorsuale. In particolare
sempre che il fatto non costituisca autonomo reataetato qualsiasi accordo illecito volto a faésta
concorrenza, quale:

a. la promessa, l'offerta, la concessione direftadoetta ad una persona, per se stessa o perzm di

un vantaggio nelllambito della procedura per l'ddimento di un appalto;

b. il silenzio sull’esistenza di un accordo illecd di una concertazione fra le imprese;

c. I'accordo ai fini della concertazione dei preai altre condizioni dell’offerta;

d. I'offerta o la concessione di vantaggi ad albncorrenti affinché questi non concorrano allagdb
procedure di affidamento di appalto o ritirino lejria offerta o che, comunque, condizionino l&i&é
partecipazione alla gara/procedura medesima.

2. Qualunque “impresa” coinvolta in procedure perfidgimento di appalti promossi dall’lstituto si
astiene da qualsiasi tentativo volto ad influenzadgendenti della stazione appaltante che rivesto
funzioni di rappresentanza, di amministrazioned¥ezione, o che esercitano, anche di fatto, palieri
gestione e di controllo, ovvero le persone prepalitedirezione ed alla vigilanza dei suddetti szitg

3. A tutte le imprese concorrenti non e permesso aeedin fase di procedura, agli uffici
dell'lstituzione Scolastica ai fini della richies@i informazioni riservate; I'accesso agli atti &ar
consentito solo in conformita della Legge n. 24908 successive modifiche ed integrazioni.

4. Tutte le imprese hanno l'obbligo di segnalare stituito qualsiasi tentativo effettuato da altro
concorrente, o interessato, atto a turbare il sgosvolgimento della procedura/gara di appalto e/o
dell’esecuzione del contratto; qualsiasi anomalaiesta o pretesa avanzata da dipendenti dellestaz



appaltante o da chiunque possa influenzare leidacielative alla gara/procedura o della stipué d
contratto ed alla sua esecuzione.

5. Tutte le imprese appaltatrici o subappaltatricsagno nel rispetto della normativa vigente suletivi

di intermediazione ed interposizione nelle prestaizidi lavoro e non pongono dunque in essere
comportamenti che integrino tali fattispecie traniiaffidamento, in qualsiasi forma, dell’esecuzaah
mere prestazioni di lavoro.

6. Tutte le imprese si impegnano a rispettare i liteigislativi relativi al subappalto ed al nolo ddm
esse, inoltre, prendono atto ed accettano incamthzamente il divieto di subappaltare in qualsiasi
modo e misura parte dei lavori aggiudicati ad ireprehe abbiano partecipato alla gara o ad impiese d
esse controllate, ad esse collegate o loro coalrinll

7. La violazione delle norme contenute nel presentgoRenento, configurata quale contestazione della
violazione e non accettazione delle giustificazieientualmente addotte, poste a tutela della
concorrenza e della correttezza nello svolgimeatte djare/procedure di appalto, comporta I'eschusio
dalla gara, ovvero, qualora la violazione sia méaa in un momento successivo, I'annullamento
dell'aggiudicazione.

8. La violazione delle norme poste a tutela della ettar esecuzione del contratto comportera la
risoluzione del contratto per colpa dell'impresaafatrice.

Art. 13 - Verifica delle forniture e delle prestazioni

1. Ai sensi dell’art.36 del D.I. n.44/2001 e dell’Art. 102 del D.Lgs. n. 50/2016servizi e le forniture
acquisiti nell’ambito del presente regolamento sono soggetti ad attestazione di regolare fornitura 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.

2. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle forniture o
dall’esecuzione dei servizi e vengono svolte da personale della scuola munito di adeguata competenza
tecnica nominato dal Dirigente Scolastico. Del collaudo é redatto apposito verbale.

3. Per le forniture di valore inferiore a € 2.000,00 I'atto formale di collaudo é sostituito da un atto che
attesti la regolarita della fornitura. Tale attestato e rilasciato dal Dirigente o, su sua delega, dal DSGA o
da un verificatore all'uopo designato.

Art. 14 - Requisiti soggettivi dei fornitori e relative verifiche

1. 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 presso un solo Ente previdenziale, 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.

E eccezionalmente consentito (su valutazione del Dirigente) disporre il pagamento sulla base di una
dichiarazione sostitutiva con cui il fornitore attesti I'assenza di “violazioni gravi, definitivamente
accertate, alle norme in materia di contributi previdenziali ed assistenziali”. Tale dichiarazione va
comunque verificata non appena possibile.

2. 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 € 10.000,00 e
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. 15 - Contratti di sponsorizzazione

1) La stipula dei contratti di sponsorizzazione puo essere disposta dal dirigente scolastico, ai sensi
dell’art. 41 del D.I n. 44 del 1/02/2001, nel rispetto delle seguenti condizioni:

a) in nessun caso é consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto d’interesse
tra 'attivita pubblica e quella privata;

b) non e consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita siano
contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola;

c) non & consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attivita
concorrente con la scuola;

d) nella scelta degli sponsor si dovra accordare la preferenza a quei soggetti che per finalita statutarie,
per le attivita svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione nei confronti dei problemi dell'infanzia
e della adolescenza.

Art. 16 - Contratto di utilizzazione dei beni e dei locali scolastici da parte dei soggetti terzi

1) Il contratto deve prevedere le seguenti clausole e condizioni:

a) la concessione in uso dei locali deve essere compatibile con I'attivita educativa svolta nell’istituto
stesso, cioé nel senso che non puo essere limitativa delle attivita didattiche dell’istituto;

b) precisare il periodo della concessione in uso dell’edificio e le modalita tassative di utilizzo dei locali
da parte del concessionario;

c) precisare I'obbligo del concessionario di stipulare una polizza assicurativa per la responsabilita
civile per garantire eventuali possibili danni;

d) precisare che il concessionario assume I'obbligo della custodia dell’edificio;

e) precisare che il concessionario assume la responsabilita in ordine alle attivita e destinazione
dell’edificio;

f) precisare che la scuola e 'ente proprietario dei locali devono essere tenuti esenti da spese connesse
all’utilizzo dei locali;

g) Il corrispettivo per 'uso dei locali € stabilito in via discrezionale dal Dirigente, comunque non dovra
essere inferiore al costo derivante dalle utenze, pulizie /0 eventuale personale di sorveglianza, perché
tali prestazioni vanno retribuite con parte dei proventi accessori in quanto resi a favore di terzi.

Art. 17 - Contratto di utilizzazione di siti informatici da parte di soggetti terzi

1) L’istituzione scolastica pud ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di volontariato,
associazioni tra studenti e tra genitori, collegamenti verso altre istituzioni scolastiche, o enti di
interesse culturale allo scopo di favorire la creazione di sinergie tra soggetti comunque coinvolte in
attivita educative e culturali.

2) 1l contratto in particolare dovra prevedere:

a) l'individuazione 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;

b) 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.

Art.18 - Contratti di prestazione d’opera

Ai sensi dell’art. 40 del D.I. 1/2/2001, n. 44 listituzione scolastica puo stipulare contratti di
prestazione d’opera con esperti solo per particolari attivita e insegnamenti al fine di garantire
I'arricchimento dell’offerta formativa, nonché la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di
sperimentazione, quando non sia reperibile fra il personale interno la specifica competenza (o anche
semplicemente la disponibilita) necessaria allo svolgimento delle attivita connesse all’attuazione del
POF. 2. L’art. 33 comma 2 del D.I. 1/2/2001, n. 44 prevede, a tal fine, che il Consiglio di Istituto, sentito
il Collegio dei Docenti, disciplini nel regolamento d’Istituto le procedure e i criteri di scelta del



contraente, al fine di garantire la qualita della prestazione nonché il limite massimo di compenso
attribuibile in relazione al tipo di attivita e all'impegno professionale richiesto.

Art. 19 — Pubblicazione degli avvisi di selezione

1. Compatibilmente con le disponibilita finanziariePirigente individua le attivita e gli insegnament
per i quali possono essere conferiti contratti sgeeti e ne da informazione con uno o piu avvisi da
pubblicare nell’'apposita sezione del proprio sigbw

2. Il periodo massimo di validita per ogni contrattdieanni uno, salvo deroghe particolari, di voha i
volta deliberate dal Consiglio di Istituto.

3. Il contratto e stipulato con esperti, italiani oasiieri, che per la loro posizione professionalgliq
dipendenti pubblici o privati o liberi professiotijsiano in grado di apportare la necessaria espe
tecnico-professionale nell'insegnamento e/o adtivithiesti.

4.1n ogni caso per 'ammissione alla selezione peoiiferimento dell’incarico occorre:

a. essere in possesso della cittadinanza italiahaimo degli Stati membri dell’'Unione europea;

b. godere dei diritti civili e politici;

c. non aver riportato condanne penali e non esdestinatario di provvedimenti che riguardano
I'applicazione di misure di prevenzione, di deamsioivili e di provvedimenti amministrativi iscrithel
casellario giudiziale;

d. non essere sottoposto a procedimenti penali;

e. essere in possesso di titoli e della particotarmprovata esperienza professionale strettamente
correlata al contenuto della prestazione richiesta.

f. essere in possesso dell'iscrizione all’albo pssfonale, se previsto.

5. Laffidamento dell'incarico avverra previa acquisize dell'autorizzazione da parte
dellamministrazione di appartenenza dell’espest dipendente pubblico, in applicazione dell’a&. 5
del D.lgs 3 febbraio 1993, n. 29 e successive nuadifoni ed integrazioni.

6. Sono esclusi dall'ambito di applicazione del préseregolamento i docenti di altre istituzioni
scolastiche, ai quali si applicano gli artt. 357edgl CCNL del personale del comparto “Scuola” 2kl
novembre 2007.

7. Gli awvisi dovranno indicare modalitd e termini darpresentazione delle domande, i titoli che
saranno valutati, la documentazione da produrrem®diielenco dei contratti che si intendono stipela

8. Per ciascun contratto deve essere specificato:

- 'oggetto della prestazione

- la durata del contratto: termini di inizio e corsitine della prestazione

- luogo dell'incarico e modalita di realizzazione deédesimo

9. Si prescinde dal requisito della comprovata spec@tione universitaria in caso di stipulazione di
contratti d’opera per attivita che debbano esseottesda professionisti iscritti in ordini o albi @n
soggetti che operino nel campo dell’arte, dellottsygelo, dello sport o dei mestieri artigianalifnfa
restando la necessita di accertare la maturataiespa nel settore.

10. Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, melite che sara stabilito dal Dirigente Scolastico,
puo presentare domanda alla scuola ai fini deiViddiazione dei contraenti cui conferire il contoat

13) In ragione della particolare natura fiduciaria e delle responsabilita penali che ne derivano, il
Dirigente puo procedere a trattativa diretta con il professionista per I'espletamento dellincarico di
responsabile del servizio di prevenzione e protezione a norma dell’art. 32 del D.Igs 81/08 e s.m.i.

Art. 20 — Individuazione degli esperti esterni

1. Gli esperti esterni cui conferire i contratti ssedezionati mediante valutazione comparativa dal
Dirigente Scolastico il quale potra avvalersi, lgescelta, della consulenza di persone coinvolte ne
progetto;

2. La valutazione sara effettuata sulla base dei segtieli:

a. Laurea inerente la qualifica richiesta e, in easezionali, diploma

b. Altre lauree - Attestati di specializzazione aster universitari - Dottorati di ricerca c. Pubhbioni
ed altri titoli

c. Precedenti esperienze maturate nel settoretogimt’incarico in ambito scolastico e/o pressii al
enti pubblici



d. Attivita di docenza in progetti formativi

Art. 21 — Autorizzazione dipendenti pubblici e comuicazione alla funzione pubblica

1. Ai fini della stipula dei contratti disciplinati gresente regolamento con i dipendenti di altra
amministrazione  pubblica €& richiesta obbligatorintee la preventiva autorizzazione
del’amministrazione di appartenenza di cui all’'&?2 del D.lgs. n° 165 del 30/03/2001.

2. L’elenco dei contratti stipulati con i soggettialii al comma precedente &€ comunicato annualmente al
dipartimento della funzione pubblica (Anagrafe égdtestazioni) entro i termini previsti dall’ar8 8el
citato D.Igs. n°165/2001.

Art. 22 — Stipula, durata del contratto e determinaione del compenso

1. Il Dirigente Scolastico nei confronti dei candidsgiezionati provvede alla stipula del contratto.

2. Nel contratto devono essere specificati:

- 'oggetto della prestazione

- il progetto di riferimento

- i termini di inizio e di conclusione della prestazée

- il corrispettivo della prestazione al lordo dei tdyuti previdenziali, erariali e dei contributi darsare

a carico dellAmministrazione (Inps e Irap) e d&A, se dovulti.

- le modalita del pagamento del corrispettivo

- eventuali rimborsi spese.

3. | criteri riguardanti la determinazione dei compeuey i contratti di cui al presente articolo saran
determinati dal Consiglio di Circolo.

4. 1| Dirigente puo procedere a trattativa diretta lque in relazione alle specifiche competenze
richieste, il professionista esterno sia I'unicgpossesso delle competenze richieste.

5. Non € ammesso il rinnovo del contratto di collazarae. || committente puo prorogare, ove ravvisi
un motivato interesse, la durata del contratto sdléine di completare i progetti e per ritardi non
imputabili al collaboratore, fermo restando il canpo pattuito per i progetti individuati.

6. La liquidazione del compenso avviene, di normateamine della collaborazione salvo diversa
espressa pattuizione in correlazione alla conahesih fasi dell’attivitd oggetto dell’incarico.

Art. 23 — Verifica dell'esecuzione e del buon esitdell'incarico

1. Il Dirigente Scolastico verifica periodicamentedrretto svolgimento dell'incarico, particolarmente
guando la realizzazione dello stesso sia correldi#si di sviluppo, mediante verifica della coerenei
risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affiia

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dallaboratore esterno risultino non conformi a qoant
richiesto sulla base del disciplinare di incarioayero siano del tutto insoddisfacenti, il Dirigernguo
richiedere al soggetto incaricato di integraresultati, entro un termine stabilito, ovvero pumhere il
contratto per inadempienza.

3. Qualora i risultati siano soltanto parzialmentedisi@centi e non vengano integrati, il Dirigenteépu
chiedere al soggetto incaricato di integrare iltdéduentro un termine stabilito, ovvero sulla base
dell'esatta quantificazione delle attivitd prestao provvedere alla liquidazione parziale del
compenso originariamente stabilito.

4. 1l Dirigente scolastico verifica 'assenza di onelteriori, previdenziali, assicurativi e la rickta di
rimborsi spese diversi da quelli eventualmentepgivisti ed autorizzati.

Art. 24 - Alienazione di beni e forniture di servizi prodotte dall’istituzione scolastica per conto
terzi

1) I contraenti e le convenzioni di natura privatistica aventi ad oggetto I'esecuzione di attivita di ricerca, di
didattica e consulenza per conto terzi, conclusi tra l'istituzione scolastica ed Enti pubblici e privati, ai
sensi dell’art. 38 del D.I. n. 44/2001 sono stipulati dal Dirigente scolastico nell'ambito dei criteri e
limiti di seguito stabiliti:

2) Nell’attivita di ricerca, di didattica e consulenza per conto terzi rientrano quelle prestazioni eseguite
dall’istituzione scolastica, avvalendosi delle proprie strutture, che esulano dai compiti istituzionali.



3) Il Dirigente, per i contratti relativi a prestazioni a carattere didattico, commissionati da terzi, prima di
procedere alla loro stipulazione deve accertare che 'esecuzione della prestazione:
¢ sia compatibile con lo svolgimento della normale attivita didattica;
4 non costituisca attivita istituzionale dell’istituzione scolastica;
¢ sia strumentale e funzionale alle finalita della scuola, cioe l'attivita deve trovare motivazioni di
ordine didattico, di ricerca etc.;
¢ nel caso si richieda I'impiego di laboratori si dovranno stabilire le modalita di utilizzo in modo da
non arrecare pregiudizio al normale svolgimento delle attivita istituzionali;
¢ nel caso di utilizzo di personale interno all’istituzione scolastica si dovra tenere conto se le attivita si
collocano in orario di servizio ovvero fuori orario di servizio.
4) 11 corrispettivo da richiedere al committente per le attivita disciplinate dal presente articolo €
approvato dal Consiglio d’Istituto, su proposta del Dirigente. Il corrispettivo deve essere determinato
in misura tale da consentire 'integrale copertura dei costi, nonché una quota di utile.
5) I corrispettivi introitati saranno ripartiti su proposta del Dirigente Scolastico.

Art. 25 - Contratti di acquisto o vendita di titoli di stato

1) La stipula di contratti di gestione finanziaria di cui all'art. 48 del regolamento di contabilita

scolastica e possibile a condizione che risulti compatibile con la continuita dell’erogazione del servizio

educativo e formativo.

2) Possono essere destinate a questa forma d’investimento soltanto le risorse derivanti da entrate

proprie dell’istituzione scolastica (quali, ad esempio, quelle ottenute attraverso I'attivita contrattuale

dell’istituzione scolastica)e quelle derivanti da eredita, donazioni, legati, lasciti, ecc.

3) Tali contratti possono essere stipulati esclusivamente con istituzioni professionali del settore,

abilitate all’esercizio delle attivita bancarie e finanziarie.

4) I contratti in questione devono essere finalizzati alla conservazione e all'incremento di risorse

finanziarie non immediatamente impiegabili, da destinare ad una specifica opera di interesse

dell’istituzione scolastica.

5) E’ esclusa la possibilita di concludere contratti aleatori od operazioni finanziarie speculative, quali:

» l'acquisto di azioni;

= lacquisto di obbligazioni non indicizzate, in quanto non garantiscono in tutta la durata

dell'investimento un rendimento pari a quello dei titoli di stato semestrali;

» J'acquisto di titoli di stato di durata maggiore di un anno, se non indicizzati, in quanto non

garantiscono interessi almeno pari a quelli dei Bot semestrali derivati (futures, swap, ecc.), in quanto

aventi una natura fortemente speculativa e spesso aleatoria.

6) Il contratto in questione dovra, in ogni caso, assicurare la conservazione del capitale impegnato e un

rendimento non inferiore a quello dei titoli di stato con scadenza semestrale, al netto delle

commissioni praticate dagli istituti bancari.

7) 1l contratto potra prevedere forme di riscatto anticipato con la contemporanea clausola della

garanzia della conservazione del capitale e degli interessi medio tempore maturati, decurtati dagli

importi dovuti come commissione.

Art. 26- Fondo minute spese

1. 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 tal fine, i compiti e
gli adempimenti cui & tenuto il Direttore sga per assicurare il regolare svolgimento dell’attivita
dell’istituzione scolastica sono di seguito precisate: - provvede all’acquisto, alla conservazione
e alla distribuzione presso i vari uffici del materiale di cancelleria, stampati e materiali di
minuto consumo; - all’esecuzione delle minute spese di funzionamento a carico del fondo
minute spese con i limiti e le modalita definite nei successivi articoli del presente regolamento;
- all’'acquisto, alla conservazione e alla distribuzione del materiale di pulizia; - alle spese
postali, telegrafiche, per valori bollati; - gestisce gli abbonamenti a periodici e riviste di
carattere tecnico ed amministrativo per l'aggiornamento professionale del personale
dipendente.
2. L’ammontare del fondo minute spese é stabilito, per ciascun anno, nella misura di €. 300,00

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 all'aggregato A01, Funzionamento
amministrativo generale, dal Dirigente scolastico con proprio decreto.

3. A carico del fondo spese il DSGA puo eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese: - spese
postali; - spese telegrafiche; - carte e valori bollati; - spese di registro e contrattuali; -
abbonamenti a periodici e riviste di aggiornamento professionale; - minute spese di
funzionamento degli ufficio e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica; - imposte e
tasse e altri diritti erariali; - minute spese di cancelleria; - minute spese per materiali di
pulizia; - spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili e di locali; - altre piccole spese
di carattere occasionale che presuppongono l'urgenza il cui pagamento per contanti si rende
opportuno e conveniente. Non soggiacciono a tale limite le spese per I'acquisto o abbonamenti
a periodici e riviste, imposte e tasse, canoni; entro il predetto limite il DSGA provvede
direttamente alla spesa, sotto la sua responsabilita;

4. Reintegro del fondo minute spese. Durante l'esercizio finanziario il fondo minute spese &
reintegrabile, fino al raggiungimento della quota prevista per l'esercizio finanziario in corso,
previa presentazione al Dirigente scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente motivata di
tutte le spese sostenute; La reintegrazione, che pud essere totale o parziale, avviene con
mandati emessi all’'ordine del DSGA, e da questi debitamente quietanzati. | mandati sono tratti
sugli aggregati di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata, (cioe al funzionamento
amministrativo didattico generale ed ai progetti cui si riferiscono le minute spese sostenute ed
i relativi codici dei conti o sottoconti del piano dei conti corrispondenti alle spese effettuate);
La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potra essere costituita da regolare
fattura, nota spese o qualsiasi documento in cui figuri I'importo pagato, la documentazione
della ditta fornitrice e la descrizione dell’oggetto. Nell’eventualita che non possa essere agevole
produrre documenti giustificativi della spesa, dovra essere emessa apposita dichiarazione
sottoscritta in cui sia specificata la natura della spesa e l'importo pagato. Il ricorso a tale
procedura deve essere limitato e circoscritto ad importi non rilevanti.

5. Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del DSGA, rimasta inutilizzata, deve
essere a cura dello stesso, con una reversale, versata in conto partite di giro delle entrate
assegnandola all’aggregato A01 Funzionamento Amministrativo Generale.

6. Il servizio relativo alla gestione del fondo minute e soggetto a verifiche dell’organo di revisione
per cui il DSGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa
documentazione.

7. E’vietato al DSGA ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprieta privata. Gli oggetti e
valori di proprieta dell'istituzione scolastica o pervenuti in possesso della medesima, che si
ritenga di affidare alla custodia del DSGA, sono da questi ricevuti su ordine scritto
dell’istituzione stessa.

Art. 27— Pubblicita
Copia del presente Regolamento é pubblicato sulrsiérnet dell’lstituto al fine di consentirne
la libera consultazione.

Art. 28— Disposizioni finali
Per quanto non previsto dal presente regolamerippdicano le norme contenute nelle vigenti
disposizioni nazionali e comunitarie in materiaparticolare quanto previsto e contenuto nel
nuovo Codice degli appalti D. Lgs n. 50 del 18/04/2 e/o decreti attuativi successivi.

F.to IL PRESIDENTE CONSIGLIO DI ISTITUTO F.to IL DIRIGENTE SCOLASTICO



