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Regolamento per I’attivita negoziale
per la fornitura di beni, servizi e prestazioni d'opera

ai sensi dell’art. 36 del D.lgs 19 aprile 2016, n.50 “Codice dei contratti pubblici relative a lavori,
servizi e forniture” e ai sensi dell’art. 34 del D.I. 44/ 2001
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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTE le norme sull’autonomia delle istituzioni scolastiche previste dalia Legge 59/97, dal D.Igs.
112/98 e dal DPR 275/99;

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

VISTO il nuovo regolamento di contabilita generale dello Stato di cui alla Legge 94/97 D.lIgs. 296/97;
VISTO il D.1gs.165/2001 modificato dal D.1gs.150/2009 di attuazione della Legge 15 del 04.03.2009;
VISTA la Legge 241/90 modificata e integrata dalla Legge 15/2005;

VISTO il D. Igs.vo 50/2016;

VISTA la Legge 136 art. 3 del 13/08/2010 e succ. modifiche ed integrazioni sulla Tracciabilitd dei
flussi finanziari;

VISTE le Linee Guida di attuazione del D.Lgs. 50/2016 approvate dall’ ANAC il 26/10/2016;
RITENUTO di dover individuare ’oggetto e i limiti di spesa per ’acquisizione in economia di beni e
servizi con riguardo alle specifiche esigenze dell’Istituto;

RITENUTO necessario che le Istituzioni scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono tenute a
redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto della nuova normativa
relativa ai contratti pubblici, per gli acquisti sotto-soglia;

EMANA
il seguente Regolamento per I’attivita negoziale.

PREMESSA

Il presente regolamento disciplina, in applicazione del D.I. 44/2001, lo svolgimento dell’attivita

negoziale neitermini che seguono;

L’attivita contrattuale dell’Istituto e disciplinata dalla normativa comunitaria recepita e comunque
vigente nell’ordinamento giuridico italiano, dalle leggi, dai regolamenti statali e regionali, dal presente
Regolamento.

ART. 1 - AMBITI DI APPLICAZIONE

L’Istituzione Scolastica pud svolgere attivitd negoziale per 1’acquisto di beni, servizi e prestazioni
d'opera di esperti al fine di garantire il funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione
di specifici progetti.

11 Dirigente Scolastico svolge I’attivita negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio
d’Istituto ai sensi dell’art.33 del D.1. n.44/2001.

L’attivitd contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicitd, efficacia, efficienza,
trasparenza, tempestivita, correttezza, concorrenzialita e pubblicita.

ART. 2 - PRINCIPI COMUNI

L’art. 36, ¢.2, del D. Lgs 50/2016 disciplina gli affidamenti e I’esecuzione di lavori, servizi e forniture
sotto soglia e individua procedure semplificate per la selezione del contraente, in relazione all’importo.
E data facolta al Dirigente Scolastico di ricorrere, nell’esercizio della propria discrezionalita, alle
procedure ordinarie, anziché a quelle semplificate, qualora le esigenze del mercato suggeriscano di
assicurare il massimo confronto concorrenziale.

L’affidamento e I’esecuzione di lavori, servizi ¢ forniture secondo le procedure semplificate di cui al
citato art. 36, dispongono in merito al rispetto dei principi di economicitd, efficacia, tempestivita,
correttezza, libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza, proporzionalita, pubblicitd, nonché
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nel rispetto del principio di rotazione e in modo da assicurare I’effettiva possibilita di partecipazione
delle microimprese, piccole e medie.

Nell’espletamento delle suddette procedure, deve essere garantito:

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

b. il principio di efficacia, la congruitd dei propri atti rispetto al conseguimento dello scopo cui
sono preordinati;

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

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

e. il principio di libera concorrenza, 1’effettiva contendibilita da parte dei soggetti potenzialmente
interessati;

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

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

h. il principio di proporzionalita, adeguatezza ed idoneita dell’azione rispetto alle finalita e
all’importo dell’affidamento;

i. il principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese.

ART. 3 - ATTIVITA NEGOZIALI

Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell’ambito delle previsioni del Programma Annuale
approvato dal Consiglio di Istituto;

L’attivita negoziale spetta al Dirigente Scolastico, in qualitd di rappresentante dell’Istituzione
Scolastica, attraverso procedure che garantiscano la trasparenza.

Tra le attivita negoziali, di possibile interesse di questa istituzione scolastica, sono previste:

a. contratti di sponsorizzazione;

b. utilizzazione dei locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte
di soggetti terzi;

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

d. gestione del fondo minute spese;

e. contratti per acquisizione di beni e servizi.

11 Consiglio di Istituto dispone i seguenti criteri e limiti:

ART. 4 - CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE

Per i contratti di sponsorizzazione si tiene in considerazione quanto indicato dall’art. 41 del D.I.
44/2001; si accorda pertanto preferenza a sponsor che abbiano vicinanza al mondo della scuola,
dell’infanzia e della adolescenza. Non sono stipulati accordi con sponsor le cui finalita e attivita siano
in contrasto con la funzione educativa e culturale della scuola o che non diano garanzie di legalita e
trasparenza.

Premesso che il Dirigente scolastico, quale rappresentate dell’Istituzione, gestisce il reperimento e
Iutilizzo delle risorse finanziarie messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati, si
stabilisce quanto segue:

0 particolari progetti e attivitd possono essere cofinanziati da enti o aziende esterne con contratti

- di sponsorizzazione;

O i fini istituzionali e/o le attivita delle aziende esterne non devono essere incompatibili con le
finalita istituzionali della scuola descritte nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa;
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O ogni contratto di sponsorizzazione non deve prevedere nelle condizioni vincoli o oneri
derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da parte di alunni e/o della scuola;
0 il contratto di sponsorizzazione ha durata massima di un anno.

Art. 5 — ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE

Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell’ambito delle previsioni del Programma Annuale
approvato dal Consiglio di Istituto.

L’attivitd negoziale spetta al Dirigente Scolastico, in qualita di rappresentante dell’Istituzione
Scolastica, attraverso procedure che garantiscano la trasparenza e la pubblicita.

L’affidamento di acquisti, appalti e forniture e eseguito attraverso indagini di mercato o consultazione
dell’Albo dei Fornitori, verificando che gli operatori economici interpellati siano in possesso dei
requisiti di idoneita morale, di capacita tecnico-professionale, di capacita economica-finanziaria.
Nessuna prestazione di beni, servizi o lavori puo essere artificiosamente frazionata.

Alle uscite didattiche, per ragioni di economicita, tempestivita e semplificazione dei procedimenti, si
possono applicare procedure diverse.

E fatta salva 1’adesione al sistema CONSIP. Per i beni e servizi oggetto di convenzione e possibile
procedere in maniera autonoma previo confronto con i parametri qualitd-prezzo offerti nelle
convenzioni del sistema stesso.

L’acquisizione di beni e servizi sotto soglia comunitaria e effettuata in base ad uno dei seguenti criteri:
1. dell’offerta economicamente pill vantaggiosa che tenga conto, oltre che del prezzo, di altri diversi
fattori ponderali quali la qualita, ’assistenza, la garanzia, la funzionalita, I’affidabilita o altri criteri
stabiliti dal mercato;

2. il miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e qualora
non sia indicato nella richiesta dell’Istituto.

Art. 6 — ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE SOTTO SOGLIA
COMUNITARIA (art. 34 comma 1 D.I. 44/2001 e art. 36 comma 2 del D. Igs. 50/2016)

Le acquisizioni in economia possono essere effettuate, in relazione all’importo della spesa, con le
seguenti modalita:

- affidamento diretto a cura del Dirigente Scolastico: per spese fino a € 3.000,00 (iva esclusa) e
consentito ’affidamento diretto senza necessita di piu preventivi (art. 34 del D.IL. n. 44/2001);

- gara informale affidamento diretto: spese superiori a € 3.000,00 e sino a € 40.000,00 (iva esclusa), il
Dirigente Scolastico procede con comparazione tra almeno tre operatori economici individuati
dall’Albo dei Fornitori o sulla base di ricerche di mercato (art.34 ¢.1 —D.I. 44/2001);

- procedura negoziata (ex cottimo fiduciario): spese superiori a € 40.000,00 ma inferiori alla soglia
comunitaria attualmente di € 135.000,00, le forniture di beni e servizi sono affidate previa
consultazione di almeno cinque operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei
individuati sulla base di indagini di mercato o tramite Albo dei Fornitori, nel rispetto del criterio di
rotazione degli inviti (art. 36 d.lgs 50/2016).

L’avviso sui risultati della procedura di affidamento, contiene I’indicazione anche dei soggetti invitati.

Art. 7—BENI E SERVIZI ACQUISTABILI IN ECONOMIA

In applicazione del precedente articolo sono individuate le seguenti voci di spesa:

- Acquisto, noleggio, manutenzione, riparazioni di attrezzature, ricambi ed accessori;

- Acquisto, manutenzione, riparazione e ripristino di attrezzature macchinari e strumentazioni,
utensili, strumenti e materiale tecnico occorrenti per il funzionamento dei laboratori;

- Spese per telefono ed altri sistemi di comunicazione e acquisto di relativi piccoli impianti e
apparecchiature;

- Spese per il noleggio in genere di beni mobili e attrezzature strumentali per il funzionamento
degli uffici e la realizzazione delle attivita didattico - formative;
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- Acquisto di materiali per il funzionamento degli uffici, compreso l'acquisto di licenze
software e la manutenzione degli stessi;

- Acquisto, noleggio, manutenzione e riparazione macchine di ufficio;

- Acquisto e manutenzione reti informatiche, programmi di software e relativo aggiornamento,

reti telefoniche;

- Acquisto di cancelleria e di materiale di consumo;

- Spese per abbonamenti a riviste, pubblicazioni, libri e periodici, rilegature di libri e stampe,

acquisto o predisposizione di volumi, pubblicazioni, materiale audiovisivo e similari;

- Spese per servizi di sede quali copisteria, spedizioni postali e similari;

- Acquisto di materiale di pulizia di tutti i locali e servizi scolastici;

- Acquisto e noleggio di apparecchiature e macchinari per la nettezza e la pulizia di tutti i locali

scolastici;

- Acquisto e fornitura di dispositivi di protezione individuali e altro materiale relativo alla

sicurezza;

- Acquisto, manutenzione e riparazione di mobili, arredi, segnaletica, complementi di

arredamento e suppellettili e attrezzature varie per gli uffici, le aule, le palestre ed i laboratori;

- Acquisto di servizi assicurativi;

- Acquisto di servizi di vigilanza;

- Acquisto di materiali e beni necessari per la realizzazione di corsi di formazione ed

aggiornamento destinati al personale ed agli studenti;

- Acquisto di beni e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito di PON — FSE;

- Acquisto di materiali e beni necessari per la realizzazione di convegni, conferenze,

celebrazioni, mostre, rassegne e manifestazioni;

- Acquisto biglietti di viaggio in treno, aereo, nave, per transfert connessi a tutte le attivitd

istituzionali formative-didattiche-amministrative.

- Spese per compensi e ospitalita, anche sotto forma di rimborso spese a relatori, partecipanti a

iniziative di formazione o a convegni, conferenze, celebrazioni, mostre, rassegne e manifestazioni,

promosse dall’istituto e incaricati di altre attivita specifiche o similari;

- Spese di rappresentanza;

- Spese per la comunicazione e divulgazione dell'attivita dell’istituto;

- Spese per quote di partecipazione a reti o consorzi di scuole e/o ad iniziative per la promozione

dell'attivita didattica e formativa dell’istituto;

- Spese per trasporti, spedizioni e facchinaggio;

- Spese per pulizia e disinfezione straordinarie di locali;

- Spese per assicurazioni connesse a circostanze e ad eventi straordinari;

- Acquisizione di beni e servizi non ricompresi nelle tipologie di cui sopra ai punti precedenti,

rientranti nell'ordinaria amministrazione delle funzioni e delle attivitd dell’istituto, per gli importi

stabiliti dalla normativa vigente in materia; ,

- Prestazioni periodiche di servizi, forniture, a seguito della scadenza dei relativi contratti, nelle

more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente, nella misura strettamente

necessaria;

- Urgenza, determinata da eventi oggettivamente imprevedibili, al fine di scongiurare situazioni

di pericolo per persone, animali o cose, ovvero per 'igiene e salute pubblica, ovvero per il patrimonio

storico, artistico, culturale.

ART. 8 —-PROCEDURA PER L’AFFIDAMENTO DIRETTO

11 limite di spesa di cui all’art. 34, 1° comma del D.I. 44/2001, al fine di garantire snellezza operativa
dell’azione amministrativa e elevato a € 2.000,00 IVA esclusa.

Nell’affidamento dei contratti il cui valore non ecceda tale limite vanno comunque garantiti i principi
di economicit, trasparenza e tutela della concorrenza.

A tal fine si ritiene opportuna un’indagine di mercato, realizzata prevalentemente atiraverso la
richiesta di preventivi a pili operatori economici. In deroga a tale procedura e consentita la trattativa
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con un unico soggetto in caso di urgenza e allorché non sia possibile acquistare da altri operatori il
medesimo bene o servizio sul mercato di riferimento dell’Istituto o perche la ditta e unica produttrice
del prodotto o servizio desiderato.

Al fine di identificare il limite non e consentito frazionare artificiosamente il valore del contratto.

Art. 9-PROCEDURA PER LA GARA INFORMALE

Per 1 contratti il cui valore sia compreso tra € 3.000,00 ed € 40.000,00 il Dirigente Scolastico, in
applicazione dell’art. 34, 1° comma del D.I. 44/2001, procede alla scelta del contraente previa
comparazione delle offerte di almeno tre operatori economici direttamente interpellati e individuati
dall’ Albo dei fornitori o sulla base di ricerche di mercato.

L’attivita negoziale viene svolta, in qualita di rappresentante dell’Istituzione Scolastica, dal Dirigente
Scolastico, che si avvale dell’attivita istruttoria del DSGA. ,

Le lettere di invito per la partecipazione alle gare devono essere improntate alla massima chiarezza,
elencando 1 requisiti ed i documenti richiesti, le modalitd da seguire per la partecipazione ed
individuando con certezza quelle clausole che, in quanto rispondenti ad un particolare interesse
dell’istituzione scolastica, portano all’esclusione dalla gara ove siano disattese.

Le lettere di invito possono essere spedite con sistemi che assicurino la massima celerita.

Nella fase di presentazione delle offerte, al fine di garantire la massima concorrenza, queste devono
essere mantenute riservate. Esse diventano pubbliche dopo I’apertura dei plichi.

L’apertura contemporanea di tutte le buste avviene in presenza di una commissione all’uopo nominata
e delle ditte che avranno eventualmente aderito all’invito ricevuto da parte dell’istituto.

La procedura e valida anche qualora provenga una sola offerta.

Una volta predisposto il prospetto comparativo il Dirigente Scolastico effettuera la scelta del fornitore.
E fatto salvo ’esercizio del diritto di accesso agli atti di procedura nei limiti di cui alle leggi in materia
di protezione dei dati personali.

E ammessa la deroga alla richiesta dei tre preventivi quando si tratta della fornitura di beni il cui
prezzo ¢ oggetto di convenzione con la societd Consip S.p.a. o quando si tratta dell’acquisto di beni o
servizi forniti esclusivamente da una ditta.

Copia dei contratti e delle convenzioni conclusi con la procedura di gara informale ¢ messa a
disposizione del Consiglio di Istituto nella prima riunione utile.

Art.10 - PROCEDURA NEGOZIATA

Per spese pari o superiori a € 40.000,00 (iva esclusa) e fino a € 135.00,00 (iva esclusa) o alle soglie
previste dall’art. 35 del D. 1gs.vo 50/2016 per le forniture e i servizi, il Dirigente procede 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’avviso sui risultati della procedura di affidamento, contiene
I’indicazione anche dei soggetti invitati.

Art.11- PROCEDIMENTO MEDIANTE ACCORDO DI RETE

Qualora il bene e/o servizio da acquisire risulti di utilita per piu Istituzioni scolastiche, le stesse, previo
accordo di rete, potranno avvalersi del medesimo soggetto fornitore, individuato da una sola
Istituzione scolastica, incaricata di svolgere le procedure di gara valevoli per tutte.

ART. 12 - VERIFICA DELLE FORNITURE E DELLE PRESTAZIONI
In ordine alla verifica delle forniture e delle prestazioni si procedera secondo quanto disposto dall’art.
36 del D.I. 44/2001.



ART. 13 - REQUISITI SOGGETTIVI DEI FORNITORI E RELATIVE VERIFICHE

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 regolaritd 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 pud 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.

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 Acquistinretepa) se il beneficiario e
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. 14- CAUSE DI ESCLUSIONE DI UN OPERATORE ECONOMICO

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

Art. 15 - PAGAMENTI E TRACCIABILITA DEI FLUSSI FINANZIARI

Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite lo strumento
del bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei a garantire la piena tracciabilita delle
operazioni (Legge n.136/2010 — D.L. n. 128/2010 — Legge n.217/2010); a tale fine i fornitori hanno
Pobbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi identificativi dei conti correnti bancari o
postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, nonché
di indicare le generalita e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti.

L’Istituzione Scolastica ha I’obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codici
Identificativo di Gara “ (CIG).

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;

le spese effettuate con il Fondo Minute Spese;

i pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri;

imposte e tasse.

e o

Art. 16 - DISPOSIZIONI FINALI

Il presente Regolamento rimarra in vigore fino all’entrata in vigore delle modifiche al regolamento di
contabilita (D.I. 44/2001) previste dall'art. 1, comma 143 della legge 107/2015.

Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento trovano applicazione le disposizioni
del D. Lgs. 50/2016, dei successivi regolamenti attuativi e in specie delle Linee guida dellANAC
previste dall'articolo 36, comma 7 del D. Lgs 50/2016, per quanto applicabili e nei limiti di
applicazione all’Istituto, nonché di leggi, regolamenti e Codice civile che tempo per tempo
risulteranno applicabili.



ART.. 17 - PUBBLICITA
Copia del presente regolamento e esposta all’albo e pubblicata sul sito internet dell’Istituzione.

Muro Leccese, 03/09/2018

£ DIRIGENTE SCOLASTICO

9 1 Pbtt.ssaAntonella Cofvaglia

ALL’ALBO
AL SITO WEB www.comprensivomuro.gov.it



