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REGOLAMENTO DELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE
PER LA FORNITURA DI BENI E SERVIZI

ART. 1 - PRINCIPI

L’Istituzione Scolastica svolge nella persona del Dirigente Scolastico, attivita negoziale per '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.

Il Dirigente Scolastico svolge I'attivita negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio

d’Istituto ai sensi dell’art.45 del Decreto n. 129/2018.

L’affidamento e I'esecuzione di lavori, servizi e forniture secondo le procedure

semplificate di cui al citato art. 36, dispongono in merito al rispetto dei principi di economicita,

efficacia, tempestivita, correttezza, libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza e

pubblicita, proporzionalita, nonché del principio di rotazione e devono assicurare I'effettiva possibilita

di partecipazione delle microimprese, piccole e medie imprese.

Nell’'espletamento delle suddette procedure, si garantisce in aderenza:

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

2) al principio di efficacia, la congruita dei propri atti rispetto al conseguimento dello scopo cui sono
preordinati;

3) al principio di tempestivita, I'esigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione del
contraente in assenza di obiettive ragioni;

4) al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buona fede, sia nella fase di
affidamento sia in quella di esecuzione;

5) al principio di libera concorrenza, I'effettiva contendibilita degli affidamenti da parte dei soggetti
potenzialmente interessati;

6) al principio di non discriminazione e di parita di trattamento, una valutazione equa ed imparziale
dei concorrenti e I'eliminazione di ostacoli o restrizioni nella predisposizione delle offerte e nella
loro valutazione;

7) al principio di trasparenza e pubblicita, la conoscibilita delle procedure di gara, nonché l'uso di
strumenti che consentano un accesso rapido ed agevole alle informazioni relative alle procedure;

8) al principio di proporzionalita, I'adeguatezza ed idoneita dell’azione rispetto alle finalita e
all'importo dell’affidamento;

9) al principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese.

ART. 2 — DISCIPLINA DELL’ATTIVITA CONTRATTUALE

L’attivita contrattuale dell’Istituto & disciplinata dalla normativa comunitaria recepita e comunque

vigente nell’ordinamento giuridico italiano, dalle leggi, dai regolamenti statali e regionali e dal

presente regolamento. Le principali disposizioni di carattere generale alle quali deve uniformarsi

I'attivitd negoziale dell’lstituto, sono:

o |l Decreto Legislativo 18 Aprile 2016 n. 50 pubblicato sul Supplemento Ordinario n. 10 alla
Gazzetta Ufficiale 19/04/2016, n. 91 recante “Aftuazione 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’lacqua, 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”;

o Lalegge 241/90 modificata e integrato dalla legge 15/2005 e successive modificazioni e
integrazioni;
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e Le norme sullautonomia delle istituzioni scolastiche previste dalla Legge 59/97, dal D.Lgs
112/98 e dal DPR n. 8 marzo 1009, n.275/99

¢ |l Regolamento di contabilita scolastica approvato con Decreto 129 del 28 agosto 2018.

e I D.L.gs 14 marzo 2013, n.33 in materia di obblighi di pubblicita e trasparenza da parte delle
pubbliche amministrazioni.

ART. 3 - ATTIVITA NEGOZIALI

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

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

e) contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti;

f) partecipazione ad iniziative internazionali;

g) gestione del fondo minute spese;

h) contratti per acquisizione di beni e servizi.

ART. 4 - ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE

Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nel’ambito del Programma Annuale approvato dal
Consiglio di Istituto. L’attivita gestionale e contrattuale compete al Dirigente Scolastico, in qualita di
legale rappresentante dell’lstituzione scolastica, nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio
di Istituto e attraverso procedure che garantiscano la pubblicizzazione e trasparenza a norma di
quanto previsto dal D. L.gs. n.33/2013.

Alla scelta del contraente si pud pervenire nel rispetto delle norme vigenti, attraverso gare, indagini
di mercato a operatori in possesso dei requisiti di idoneita professionale, di capacita tecnico-
professionale, di capacita economico-finanziaria, ovvero nei casi in cui € previsto dalla legge e ove
risulti piu conveniente per I'amministrazione secondo le procedure dell'asta pubblica, della licitazione
privata, della trattativa privata, dell'appalto concorso. La scelta del sistema di contrattazione, se
diverso dal sistema di contrattazione tipico delle istituzioni scolastiche, va motivata con prevalente
riferimento ai criteri di economicita ed efficacia.

Il Dirigente Scolastico emette apposita determina concernente gli acquisti/servizi da effettuare,
individua le Ditte da interpellare, sceglie i preventivi di spesa da acquisire, sottoscrive i contratti e/o
le lettere di ordinazione del materiale avvalendosi dell'attivita istruttoria del Direttore dei Servizi
Generali e Amministrativi.

L’affidamento di acquisti, appalti e forniture € eseguito attraverso indagini di mercato o consultazione
degli operatori economici in possesso dei requisiti di idoneita morale, capacita tecnico professionale
ed economico finanziaria. Per gli acquisti di beni e servizi sotto soglia comunitaria la scuola &
obbligata a rivolgersi alle Convenzioni Consip, se presenti, altrimenti pud rivolgersi al Mercato
Elettronico della Pubblica Amministrazione (MEPA).

Per lavori e incarichi professionali non sussiste I'obbligo di rivolgersi al MEPA.

All'atto dell'acquisizione di beni e servizi la scuola deve:

1. verificare se sia attiva una Convenzione Consip (art.26 della Legge n. 488 del 23/12/1999 e
successive modifiche ed integrazioni) che ha per oggetto beni o servizi comparabili a quelli da
acquisire;

2. se la verifica & positiva la scuola aderisce alla Convenzione;

3. se non sussistono convenzioni in materia, si apre I'opportunita di ricerca dei beni sul MEPA con
ODA (ordine di acquisto diretto: i beni presenti a catalogo sono offerte pubbliche irrevocabili di
vendita da parte dei fornitori € possono essere acquistati direttamente mediante emissione on line
di ordine di acquisto) oppure la scuola lancia una RDO (richiesta di offerta: invio a tutti i fornitori
presenti o a quelli selezionati tra quelli abilitati a RDO per prodotti con caratteristiche particolari o
per condizioni di fornitura diverse da quelle standard) dopo aver cercato il metaprodotto relativo.
Se non vi € metaprodotto o il metaprodotto ha un costo superiore si avvia I'adozione di procedure
autonome fuori MEPA.



ART. 5 - CONTRATTI SOTTO SOGLIA COMUNITARIA PER L'ACQUISIZIONE DI LAVORI,
SERVIZI E FORNITURE

L’ art. 36 comma 2 del D. Igs. 50/2016) individua procedure semplificate e stabilisce i principi per gli
affidamenti sotto soglia e la selezione del contraente in rapporto all'importo.
La procedura d’acquisto viene determinata dal Dirigente Scolastico fra quelle dalla normativa
vigente:

> Entroi 10.000,00 euro IVA Esclusa
Il Dirigente si riserva di individuare procedure trasparenti ed adeguate, ai sensi di legge, e di
scegliere fra quelle previste dalla normativa:
Affidamento diretto ex art.36 c.2, lett. a e del D. L.vo 50/2016 come modificato dal D.Igs 56/2017
ovvero “anche senza previa consultazione di due o piu operatori economici”,
Procedura negoziata, Procedura ristretta, secondo la valutazione opportuna del Dirigente.

> Da 10.000,00 euro lva esclusa a 40.000,00 euro Iva esclusa.
Il Dirigente, procede all’acquisizione di lavori, beni, servizi fino al limite di 40.000,00 euro Iva esclusa
secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni di
attuazione, attraverso l'acquisizione di almeno tre preventivi da parte di altrettanti operatori
economici, in possesso degli idonei requisiti previsti dalla normativa vigente.

> Da 40.000,00 euro lva esclusa e inferiori alla soglia comunitaria.
Per importi di spesa di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore alla soglia comunitaria per
i lavori, o alle soglie di cui all'articolo 35 del D. L.vo n. 50/2016 per le forniture e i servizi, il Dirigente
Scolastico procede, 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, se sussistono in tale numero soggetti idonei individuali sulla base
di indagini di mercato, o tramite elenco dei fornitori.

Modalita di acquisizioni di beni, servizi e lavori il cui valore non supera la soglia comunitaria:

- Affidamento diretto, per importi di spesa fino a 10.000 euro con esclusione dell'lVA il Dirigente
procede, previa indagine informale di mercato, alla trattativa con un unico soggetto; ai fini di una
maggiore garanzia di trasparenza si ritiene comunque opportuno effettuare un’indagine di mercato
e/o la comparazione di piu preventivi o il ricorso al mercato elettronico MEPA.

- Gara informale tra almeno tre operatori economici, per lavori servizi e forniture il cui importo
sia superiora a € 10.000 IVA esclusa e inferiore a € 40.000,00 individuati sulla base di ricerche di
mercato o (ove esistente) dall'Albo dei Fornitori.

- Affidamento mediante procedura negoziata: procedura negoziata in cui 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
(ove esistente). L’art. 36, comma 2, lettera a), del Codice prevede che I'affidamento e I'esecuzione
di lavori, servizi e forniture di importo inferiore a 40.000,00 euro possa avvenire tramite affidamento
diretto, adeguatamente motivato e, per i lavori, tramite amministrazione diretta.

La procedura € avviata con la delibera a contrarre.

La procedura di selezione, per acquisti superiori a € 10.000,00 (IVA esclusa) dovra essere
caratterizzata dai seguenti principi:

1. richiesta in forma scritta dei preventivi e invio della stessa a mezzo posta elettronica certificata o
consegnati a mano entro la scadenza indicata nel relativo bando;

2. nella fase di presentazione delle offerte, al fine di garantire la massima concorrenza, queste
devono essere mantenute riservate. Alla scadenza dell’'offerta, verificato il rispetto dei tempi di
presentazione, divengono pubbliche;

3. prima della scelta del contraente vanno decisi i criteri che verranno utilizzati e, ove possibile, gli
stessi saranno indicati nella richiesta di preventivo;

4. inoltre, per consentire la massima partecipazione alla comparazione, & opportuno, quando si
indicano nella richiesta specifici marchi o denominazioni di prodotti, prevedere anche l'utilizzazione
della dicitura: “... o equivalenti”;

5. 'acquisizione dei beni e servizi & effettuata in base ad uno dei seguenti criteri:



e offerta economicamente piu vantaggiosa che tenga conto oltre che del prezzo, di altri diversi
fattori ponderali quali I'assistenza, la qualita, la
e garanzia, la funzionalita e I'affidabilita o di altri criteri stabiliti dal mercato;
e  miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e qualora
non sia indicato nella richiesta dell’istituto.
6. - se il criterio di aggiudicazione scelto & quello dell'offerta economicamente piu vantaggiosa, si
procede, con determina del D.S. alla nomina di un’apposita Commissione Giudicatrice presieduta
dal Dirigente Scolastico (o suo delegato), composta al minimo da tre ed al massimo da cinque
membiri, di norma individuati tra il personale docente e/o ata dell’istituto tra i quali figurera quale
membro di diritto un Assistente Amministrativo, per il supporto amministrativo; se invece il criterio di
aggiudicazione scelto & quello del prezzo piu basso, I'apertura delle offerte & operata dal RUP o
dalla Giunta Esecutiva, appositamente convocata;
7. la procedura € valida anche qualora pervenga una sola offerta purché ritenuta congrua;
8. le operazioni saranno verbalizzate
9. una volta predisposto il prospetto comparativo (dal DSGA) il Dirigente Scolastico, visto il verbale
predisposto dall’apposita Commissione, ove previsto, effettuera la scelta del fornitore;
10.& fatto comunque salvo I'esercizio del diritto di accesso agli atti della procedura nei limiti di cui
alle leggi n.241/1990, n.675/1996 e successive modificazioni ed integrazioni.

Procedimento mediante accordo di rete (art. 47 Decreto n. 129/2018)

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.

Resta salvo il divieto di frazionamento artificioso, della rotazione e della verifica di congruita
economica (opportunamente mediante indagini di mercato).

Si richiama il Piano Nazionale Anticorruzione adottato dal’ANAC con delibera n. 831 del 03/08/2016
a seguito della riforma del D.L. 94/2014 che rappresenta atto di indirizzo per le Pubbliche
Amministrazioni, in materia di prevenzione di fenomeni corruttivi (PNA 2016).

Il Dirigente Scolastico a norma dell’art. 3 e 26 del D.Lgs 50/2016 assume la qualifica di Responsabile
Unico del procedimento (RUP) con gli obblighi in esso previsti, per la realizzazione della procedure
negoziate nel rispetto delle disposizioni normative vigenti comprese quelle del presente
regolamento.

Qualora il Dirigente deleghi un Responsabile del procedimento questo risponde direttamente della
corretta esecuzione delle procedure.

E’ fatta salva la competenza del Consiglio di Istituto nelle materie che il regolamento n. 129/2018 gli
riserva espressamente.

ART. 6 - ACQUISTI, APPALTI E FORNITURE SOPRA SOGLIA

Per questa categoria di acquisti il Consiglio d’Istituto, ai sensi dell’art. 45 Decreto n. 129/2018,
esprime la propria deliberazione per ogni singolo atto negoziale in merito alla coerenza, rispetto alle
previsioni del P.T.O.F. e del Programma Annuale, delle determinazioni a contrarre adottate dal
Dirigente Scolastico, secondo 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 d’invito agli operatori economici individuati

ART. 7 - DEROGHE AL PRINCIPIO DI ROTAZIONE

Il Responsabile del procedimento pud derogare all’applicazione del principio di rotazione a fronte di:
a) particolari caratteristiche o specificita di gestione del bene o di esecuzione del servizio o del lavoro
da acquisire, tali da richiedere la consultazione di operatori economici con esperienza specifica
(diritti di privativa, specificita artistiche e/o culturali, ecc.);

b) servizi, beni o lavori relativi a particolari forniture, attivita o opere che se forniti o eseguiti da
soggetti diversi da quelli a cui sia stato affidata precedentemente la realizzazione della fornitura o
del lavoro, possono recare grave pregiudizio allAmministrazione, per evidenti e documentate
problematiche tecniche e/o operative;

¢) in caso di avviso pubblico, per manifestazione d’interesse, a partecipare alla procedura negoziata
sottosoglia, ai sensi dell’art. 36, comma 2, lett. B del D.Lgs. n° 50/2016.



ART. 8 - PARTECIPAZIONE A PROGETTI INTERNAZIONALI

Il Dirigente, acquisita la deliberazione del Collegio Docenti, sottoscrive I'accordo di collaborazione e
di partecipazione, dandone informazione al Consiglio di Istituto nella prima riunione utile, qualora il
Progetto comporti oneri di spesa solo relativi al personale o per I'acquisto di beni o attrezzature che
divengano di proprieta della Scuola. Nel caso siano necessarie previsioni di spesa relative alla
partecipazione degli studenti o allaccoglienza di terzi, I'adesione al Progetto deve essere

preventivamente deliberata dal Consiglio di Istituto.

ART. 9 FONDO MINUTE SPESE

Nella predisposizione del Programma Annuale, il Consiglio d’istituto delibera, per I'Esercizio
finanziario di riferimento, 'ammontare del fondo che deve essere assegnato al Direttore S.G.A. per
le minute spese.

L’attivita negoziale inerente la gestione del fondo per le minute spese & di competenza del Direttore
SGA ai sensi dell’art. 21 del Decreto n. 129/2018.

A carico del fondo il Direttore S.G.A. pud eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese, contenute
di volta in volta nel limite massimo stabilito con delibera del Consiglio d’Istituto:

* postali;

* telegrafiche;

« carte e valori bollati;

* occasionale acquisto di quotidiani, riviste, periodici;

» materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni;

» materiale d’ufficio e di cancelleria;

» materiale igienico e di pulizia;

* duplicazione chiavi armadi o locali scolastici;

» stampe e rilegature;

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

« altre piccole spese urgenti di carattere occasionale.

Le spese corredate dal buono di pagamento firmato dal Direttore sga sono documentate con fattura
quietanzata, scontrino fiscale o ricevuta di pagamento.

Reintegro del fondo minute spese

Durante 'esercizio finanziario il fondo minute spese é reintegrabile previa presentazione al Dirigente
Scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le spese sostenute.

Le scritture economali

Le registrazioni dei reintegri e delle spese & effettuata su un apposito giornale di cassa numerato e
vidimato. Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del Direttore SGA, e rimasta
inutilizzata, deve essere a cura dello stesso, con una riversale, versata in conto partite di giro delle
entrate assegnandola all’aggregato A02 Funzionamento amministrativo.

ART. 10 - CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE

La stipula dei contratti di sponsorizzazione pud essere disposta dal dirigente scolastico, ai sensi

dell’art. 45 del Decreto n. 129/2018, nel rispetto delle seguenti condizioni:

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

o i finiistituzionali e/o le attivita delle aziende esterne non devono essere in contrasto con le
finalita (educative) istituzionali della scuola. Pertanto si dovranno escludere le seguenti
tipologie merceologiche:

- beni voluttuari in genere

- produzioni dove & pit 0 meno evidente il rischio per I'essere umano o per la natura;

- aziende sulle quali grava la certezza e/o la presunzione di reato per comportamenti
censurabili (sfruttamento del lavoro minorile, rapina delle risorse nei paesi del terzo mondo,
inquinamento del territorio e/o reati contro 'ambiente, speculazione finanziaria, condanne

passate in giudicato, atti processuali in corso, ecc.).



Nella individuazione degli sponsor hanno la priorita i soggetti pubblici o privati che abbiano in
concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi dell’infanzia,
dell’adolescenza e, comunque, della scuola e della cultura.

Ogni contratto di sponsorizzazione non pud prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della
dignita scolastica e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da
parte degli alunni/e della scuola.

La conclusione di un contratto di sponsorizzazione non comporta la comunicazione allo sponsor dei
nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni istituzionali, da
considerarsi quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il dovere per le amministrazioni
scolastiche di astenersi dal comunicare dati personali allo sponsor.

Ogni contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile.

Il soggetto interessato al contratto di sponsorizzazione deve, pertanto, esplicitare alla scuola:

a) le finalita ed intenzioni di tipo educativo-formativo;

b) la esplicita intenzione e finalita coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e formativa della Scuola;
c¢) la non sussistenza di natura e scopi che confliggano in alcun modo con I'utenza della scuola.

Il Consiglio d’Istituto da mandato al Dirigente Scolastico di valutare le finalita e le garanzie offerte
dal soggetto che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto che sara poi
sottoposto al C.D.l. per la relativa ratifica.

ART. 11 - CONTRATTI DI UTILIZZAZIONE DEI BENI E DEI LOCALI SCOLASTICI DA PARTE
DI SOGGETTI TERZI

Possono essere concessi in uso i locali e le attrezzature dell’lstituto nei modi, nelle forme e per i fini

previsti dal Regolamento concernente le istruzioni generali sulla gestione amministrativo contabile

delle Istituzioni scolastiche (artt. 33, comma 2, lett. ¢ e art.50), e nel rispetto dei criteri generali stabiliti

dal Consiglio di Istituto per I'utilizzazione dei locali e delle attrezzature scolastiche in orario

extrascolastico (v. Regolamento d'Istituto).

ART. 12 - INVENTARIO DEI BENI

| beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell'inventario dell’istituto, secondo quanto
previsto dagli articoli 29 - 32 del D. L .vo n. 129/2018.

A seconda della tipologia di spesa i beni potranno essere inventariati tenendo presente 'art. 816 del
Codice Civile, secondo il principio dell’'unitarieta, delle cose composte, etc.

Ad ogni singolo bene, & attribuito il valore riportato nella fattura per ogni sua componente o, in caso
di prezzo complessivo, alla stima di costo valutato dalla commissione in sede di collaudo,
assicurando, comunque, il rispetto della spesa complessiva riferita a quel laboratorio.

ART. 13 - REQUISITI SOGGETTIVI DEI FORNITORI E RELATIVE VERIFICHE

a) Ai sensi della vigente normativa tutti i fornitori devono essere in regola con gli obblighi relativi al
pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a favore dei lavoratori. Pertanto prima di
procedere al pagamento delle fatture si provvedera ad acquisire il Documento Unico di Regolarita
Contributiva (DURC), che attesta la regolarita di un operatore economico (se tenuto all’obbligo di
iscrizione a tali Enti) relativamente agli adempimenti INPS, INAIL e, per i lavori, Cassa Edile.

La richiesta va effettuata on-line attraverso un apposito applicativo.

Nell’ipotesi di operatore economico tenuto alliscrizione 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 & iscritto.

b) Tutti i fornitori devono inoltre essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle imposte
e delle tasse. Pertanto prima di procedere al pagamento di una fattura di importo superiore a €
10.000,00 & necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito di Equitalia, in attesa di
nuove disposizioni normative) 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.



c) Nell’'ambito delle procedure per I'affidamento di lavori, servizi e forniture deve essere previsto un
apposito patto di integrita. Lo stesso € pubblicato sul sito istituzionale nella sezione “Amministrazione
trasparente” sottosezione “altri contenuti — corruzione” e deve essere utilizzato per ogni procedura
di gara per I'acquisto di beni e servizi (ivi comprese le procedure di affidamento diretto e le procedure
negoziate, procedure sotto soglia attuate tramite mercato elettronico oltre che per I'adesione alle
convenzioni CONSIP). Tutte le imprese offerenti o invitate a gara, dovranno compilare una
dichiarazione di impegno a sottoscrivere in caso di affidamento di lavori, servizi e forniture il patto di
integrita. Tale documentazione dovra far parte dei documenti allegati alle indizioni di gara e/o ai
contratti di forniture.

La mancata presentazione, incompletezza o altre irregolarita relative al patto di integrita puo essere
regolarizzata attraverso la procedura del soccorso istruttorio di cui all'art. 83, comma 9 del D.Lgs.
50/2016 con applicazione dell’eventuale sanzione pecuniaria stabilita dal bando di gara (delibera
ANAC n. 1374 del 21/12/2016).

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
'obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi identificativi dei conti correnti bancari o
postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, nonché
di indicare le generalita e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti;

c) llstituzione Scolastica ha I'obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice
Identificativo di Gara“ (CIG);

d) sono esclusi dall'obbligo di indicazione del CIG:

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

2. le spese effettuate con il Fondo Minute Spese;

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

4. imposte e tasse.

ART. 16 - STIPULA DEI CONTRATTI DI PRESTAZIONE D'OPERA

Ambito di applicazione

L'istituzione scolastica puo stipulare contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita
ed insegnamenti, nonché convenzioni con Enti di formazione professionale, al fine di garantire
I'arricchimento dell'offerta formativa nonché la realizzazione di specifici progetti didattici, programmi
di ricerca e sperimentazione.

| contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell’art. 44 c. 4 del Decreto n.
129/2018, in occasione di prestazioni, nonché attivita per le quali all'interno dell'lstituto non sono
ravvisabili competenze per il conseguimento degli scopi previsti dal progetto o attivita.

Il contratto/convenzione é stipulato con esperti o Enti di Formazione italiani o stranieri, che siano in
grado di apportare la necessaria esperienza tecnico-professionale nell'insegnamento o nel progetto
didattico richiesto.

L'affidamento dell'incarico avverra previa acquisizione dell'autorizzazione da parte
dell'amministrazione di appartenenza dell'esperto, se dipendente pubblico, in applicazione dell'art.
58 del D.L.vo 3 febbraio 1993, n. 29 e successive modificazioni ed integrazioni.

Sono esclusi dall'ambito di applicazione del presente regolamento i docenti di altre istituzioni
scolastiche, ai quali si applica I'art. 32 del CCNL del personale del comparto "Scuola" del 24 Luglio
2003.

Procedura di Selezione

La selezione dell'esperto avviene seguendo le seguenti priorita di scelta:

1) attraverso la ricerca tra personale interno dell’istituzione scolastica;

2) attraverso la ricerca tra personale di altre istituzioni scolastiche e/o amministrazioni statali;




3) quando un’indagine di mercato non & compatibile con la natura delle prestazioni in questione, il

Dirigente Scolastico pud operare una scelta discrezionale dell’esperto esterno/professionista

allorquando ricorrano presupposti quali il rapporto fiduciario o l'infungibilita del professionista e le

prestazioni possono essere fornite unicamente da un determinato operatore economico, cosi come
previsto dall’art. 125 del d.Ilgs 50/2016, per una delle seguenti ragioni:

a) si tratti di collaborazioni meramente occasionali e/o attivita formative/aggiornamento che si
esauriscono in una sola azione o prestazione e/o piu incontri, caratterizzate da un rapporto
“intuitu personae” che consentono il raggiungimento del fine e per le quali non si debba
procedere all'utilizzo delle procedure comparative per la scelta dell’esperto, né ottemperare agli
obblighi di pubblicita cosi come previsto dalla circolare n. 2/2008

b) lo scopo dell'appalto consiste nella creazione o nell'acquisizione di un'opera d’arte o di una
rappresentazione artistica unica;

c) la concorrenza € assente per motivi tecnici. L'eccezione di cui al presente punto si applica solo
quando non esistono sostituti o alternative ragionevoli e I'assenza di concorrenza non ¢ |l
risultato di una limitazione artificiale dei parametri dell’appalto;

d) tutela di diritti esclusivi, inclusi i diritti di proprieta intellettuale. L’eccezione di cui al presente
punto si applica solo quando non esistono sostituti o alternative ragionevoli e 'assenza di
concorrenza non ¢ il risultato di una limitazione artificiale dei parametri dell’appalto.

4) Attraverso la richiesta ad associazioni specifiche riconosciute, albi professionali e/o fondazioni

che ne garantiscano la specifica professionalita;

5) Espletate le procedure di cui sopra, se non & stato possibile reperire nominativi in grado di

svolgere la prestazione, attraverso apposite selezioni con avvisi con lo scopo di conferire incarichi o

di formulare graduatorie di personale esperto in specifici ambiti, dalle quali attingere nei casi di

eventuale attivazione di progetto, in coerenza con la programmazione didattica deliberata per

ciascun anno scolastico.

Dell'avviso sara data informazione attraverso la pubblicazione nell'albo del sito web della stessa.

L'avviso, di massima, dovra contenere:

- I'ambito disciplinare di riferimento;

- il numero di ore di attivita richiesto;

- la durata dell'incarico;

- l'importo da attribuire all'esperto o al’Ente di Formazione, con indicazione dei criteri adottati per la

relativa determinazione nel rispetto del principio di congruita con riguardo alla prestazione da

svolgere;

- le modalita ed il termine per la presentazione delle domande di partecipazione.

Per quanto riguarda i criteri di selezione dei titoli (di studio e professionali) sara fatto riferimento a

quelli adottati dalle vigenti Disposizioni del MIUR in merito allassunzione del Personale Docente

nelle Scuole Pubbliche. Mentre requisiti (esperienza maturata con individuazione del campo
d'intervento) minimi saranno oggetto di valutazione;

L'eventuale previsione di un colloquio cui sottoporre I'aspirante.

Per la valutazione delle domande di partecipazione e dei relativi curriculum, il Dirigente scolastico

pud nominare un'apposita commissione.

La commissione predispone a tal fine una formale relazione contenente la specifica e dettagliata

indicazione dei criteri adottati e delle valutazioni comparative effettuate, formulando una proposta di

graduatoria.

L’aggiudicazione avra luogo anche nel caso vi sia una sola offerta, purché rispondente ai requisiti

richiesti.

L ’individuazione avviene secondo criteri di trasparenza e di valutazione dei curriculum, o idoneita

accertata con precedenti esperienze. | soggetti esterni devono possedere e documentare il

possesso dei requisiti di specializzazione e/o esperienze, o produrre preferenze in ordine a

prestazioni analoghe a quelle oggetto dell’affidamento.

Per la valutazione comparativa di piu candidati, si fara riferimento ai seguenti criteri:

« livello qualita e pertinenza del curricolo professionale e scientifico dei candidati rispetto agli obiettivi

del servizio richiesto;

» congruenza dell'attivita professionale o scientifica svolta dal candidato con gli specifici obiettivi

formativi dell'insegnamento o dell'attivita formativa di riferimento;



* eventuali precedenti esperienze didattiche pertinenti a quelle espletate nell’ambito dell’lstituto e nel
merito della prestazione professionale richiesta e/o del progetto attivato.

Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto
richiesto sulla base del disciplinare di incarico, ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il Dirigente pud
richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati, entro un termine stabilito, ovvero puo risolvere
il contratto per inadempienza.

Qualora i risultati siano soltanto parzialmente soddisfacenti e non vengano integrati, il Dirigente puo
chiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, ovvero sulla base
dell'esatta quantificazione delle attivita prestate, pud provvedere alla liquidazione parziale del
compenso originariamente stabilito.

La graduatoria & approvata dal Dirigente Scolastico ed & pubblicata nell'albo dell'istituzione
scolastica, con la sola indicazione nominativa degli aspiranti inclusi.

E' fatto comunque salvo I'esercizio del diritto d'accesso agli atti della procedura e della graduatoria
nei limiti di cui alle Leggi 7 agosto 1990, n. 241, d.lgs n.33/2013 e d.Igs. n.50/2016.

Affidamento dell'incarico

Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede all'affidamento dell'incarico
mediante stipula di un contratto di prestazione d'opera o convenzione, anche nel caso di incarico a
titolo gratuito. Sono ammessi anche contratti di collaborazione a costo zero, per attivita
volontariamente proposte con esperti, a condizione che siano utili e congrue con le finalita della
Scuola.

Compensi dell'incarico

Al fine di determinare i compensi, il Dirigente Scolastico fara riferimento:

a) alle tabelle relative alle misure del compenso orario lordo spettante al personale docente per
prestazioni aggiuntive all'orario d’obbligo allegate al Contratto Collettivo Nazionale di Lavoro del
Comparto scuola vigente al momento della stipula del Contratto di Incarico;

b) in relazione al tipo di attivita e all'impegno professionale richiesto, il Dirigente scolastico, ha facolta
di stabilire il compenso massimo da corrispondere al docente esperto facendo riferimento alle misure
dei compensi per attivita di Aggiornamento di cui al Decreto Interministeriale 12 ottobre 1995, n. 326
e ala Circolare n. 2/2009..

Relativamente ai progetti finanziati con i fondi europei, si terra conto degli importi previsti dalla
Circolare del Ministero del lavoro e delle politiche sociali n. 2 del 2 febbraio 2009, rivedendola alla
luce delle nuove indicazioni date dalla Programmazione dell’UE.

Il Dirigente Scolastico ha facolta di derogare dai limiti indicati per la definizione dei compensi,
attenendosi a una valutazione di economicita e convenienza per I’Amministrazione.

c¢) Per particolari prestazioni, il Dirigente Scolastico pud prevedere un compenso forfetario qualora
ravvisi maggiore convenienza per I’Amministrazione.

Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente Scolastico, che per I'attivita istruttoria si pud

avvalere del Direttore S.G.A., provvede alla stipula del contratto dove devono essere specificati:

- l'oggetto della prestazione;

- itermini diinizio e conclusione della prestazione;

- il corrispettivo della prestazione indicato al netto dellimposta sul valore aggiunto, se dovuto, e
del contributo previdenziale e fiscale limitatamente alla percentuale a carico
delllamministrazione;

- le modalita di pagamento del corrispettivo;

- le cause che danno luogo a risoluzione del contratto ai sensi dell’art. 1456 del C.C. e le
condizioni per il ricorso delle parti al recesso unilaterale art. 2227 del C.C.

La natura giuridica del rapporto che s’instaura con l'incarico di collaborazione esterna & quella di

rapporto privatistico, qualificato come prestazione d’opera intellettuale. La disciplina che lo regola &,

pertanto, quella stabilita dagli artt. 2222 e ssg. del codice civile.

| contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore all’anno scolastico, se

non in casi particolari in cui &€ fondamentale il rapporto fiduciario tra scuola e consulente.

Comunicazione alla funzione pubblica

L’elenco dei contratti stipulati con i soggetti di cui al comma precedente &€ comunicato annualmente

al dipartimento della funzione pubblica entro i termini previsti dall’art.53, commi da 12 a 16 del citato

D.L.vo n.165/2001.




ART. 17 - OBBLIGHI DEL DIRIGENTE E DEL DIRETTORE SGA

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

Il Direttore SGA cura tutta I'attivita istruttoria e prepara i Provvedimenti dirigenziali da sottoporre a
firma del Dirigente scolastico;

Il Dirigente scolastico provvede a informare il Consiglio di Istituto sulla attivita negoziale condotta in
due distinti momenti dell'anno finanziario: al 30/06 “Stato di attuazione del Programma Annuale” e
al 31/12 “Conto consuntivo” e garantisce I'accesso agli atti nelle forme previste.

ART. 18 — PUBBLICITA, ATTIVITA’ INFORMATIVE E TRASPARENZA DELL’ATTIVITA’
CONTRATTUALE

| contratti e le convenzioni conclusi sono messi a disposizione del Consiglio d'istituto, sono pubblicati
nel Portale unico dei dati della scuola, nonché inseriti nel sito internet

dell'istituzione medesima, sezione amministrazione trasparente.

Il Dirigente Scolastico provvede ad aggiornare semestralmente il Consiglio d'istituto in merito ai
contratti affidati dall'istituzione scolastica nel periodo di riferimento e agli altri profili di rilievo inerenti
all'attivita negoziale.

E' assicurato I'esercizio del diritto di accesso degli interessati alla documentazione inerente I'attivita
contrattuale svolta o programmata, ai sensi delle disposizioni vigenti in materia.

Il D.S.G.A. provvede alla tenuta della predetta documentazione ed alla sua conservazione con le
modalita di cui all'articolo 42 del D. Lvo. 129/2018.

Il rilascio delle copie della documentazione in favore dei membri del Consiglio d'istituto e degli altri
organi dell'istituto & gratuito ed & subordinato ad una richiesta nominativa e motivata.

L'attivita negoziale delle istituzioni scolastiche é soggetta agli obblighi di trasparenza previsti
dall'art. 29 del D. Lvo. n. 50/2016 e dalla ulteriore normativa vigente.

ART. 19 - DISPOSIZIONI FINALI

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

Comunque i limiti e criteri di cui al presente regolamento si applicano in quanto e finché non in
contrasto con la vigente normativa.

Eventuali variazioni al presente regolamento possono essere apportate solo dal Consiglio di
Istituto.

Tutte le delibere precedentemente adottate dal Consiglio di Istituto in materia di regolamento
dell’attivita negoziale si intendono abrogate.

Approvato con deliberazione del Consiglio di Istituto n. 21 del 14.05.2019
Eventuali integrazioni e/o modificazioni saranno attuate se 'emanazione del regolamento in

esecuzione ed attuazione del novello codice dei contratti da parte degli organi competenti lo
rendera necessario
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