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ISTITUTO COMPRENSIVO

“Antonio De Curtis” — Casavatore (NA)

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

Redatto ai sensi dell’art.45 del D.I. n.129/2018 “Regolamento recante istruzioni generali sulla
gestione amministrativo contabile delle istituzioni scolastiche” ai sensi dell’articolo 1, comma
143,della legge n.107/2015 e del D.Lgs. n. 50 del 2016 “Codice dei contratti pubblici relativi a
lavori, servizi e forniture” cosi come modificato dal D.Lgs n. 56 del 2017 e dal D.Lgs n. 55 del 2019

recante “Conversione in legge, con modificazioni, del decreto-legge 18 aprile 2019, n. 32, recante

disposizioni urgenti per il rilancio del settore dei contratti pubblici, per l'accelerazione degli

interventi infrastrutturali, di rigenerazione urbana e di ricostruzione a seguito di eventi sismici.”.

Approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n.19 del 25 maggio 2021
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TITOLO | - PRINCIPI ED AMBITI GENERALI

Art. 1 — Principi

La gestione finanziaria e amministrativo-contabile dell'lstituto Antonio De Curtis di
Casavatore (NA) si esprime in termini di competenza, € improntata a criteri di
efficacia, efficienza ed economicita e si conforma ai principi di trasparenza,
annualita, universalita, integrita, wunita, veridicita, chiarezza, pareggio,
armonizzazione, confrontabilita e monitoraggio. (art. 2 comma 1 del D.l. n.
129/2018).

Ove i principi indicati pregiudichino l'economia e l'efficacia dell'azione ed Il
perseguimento degli obiettivi dell'lstituto, gli organi competenti, con provvedimento
motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto pit congruo, nel rispetto delle

norme vigenti.

Art. 2 — Disciplina dell’attivita contrattuale
L'attivita contrattuale dell'lstituto € disciplinata dalla normativa comunitaria
recepita e comunqgue 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'attivita negoziale dell'lstituto, sono:

a) Il Decreto Legislativo 18 aprile 2016 n. 50 pubblicato sul Supplemento Ordinario
n. 10 alla Gazzetta Ufficiale 19/04/2016, n. 91 recante "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”;

b) La legge 241/90 modificata e integrata dalla legge 15/2005 e successive
modificazioni;

c) Le norme sull'autonomia delle istituzioni scolastiche previste dalla Legge 59/97,

dal D.Igs 112/98 e dal D.P.R. n.8 marzo1999, n. 275/99;

d) Le norme dettate dal Decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165;
e) Il Decreto 28 agosto 2018, n. 129 - Regolamento recante istruzioni generali sulla

gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo
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1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107;

f) Il D.lgs. 14 marzo 2013, n. 33 in materia di obblighi di pubblicita e trasparenza
da parte delle pubbliche amministrazioni;

g) Legge 13 agosto 2010, n. 136 - Piano straordinario contro le mafie, nonché delega al

Governo in materia di normativa antimafia;

h) Determinazione 7 luglio 2011 - Linee guida sulla tracciabilita dei flussi finanziari ai sensi
dell’'articolo 3 della legge 13 agosto 2010, n. 136.

Art. 3 — Acquisti, appalti e forniture

Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati, nell'ambito del budget previsto nel

Programma Annuale approvato dal consiglio di Istituto.

L'attivita gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico attraverso
procedure che garantiscano la pubblicizzazione e la trasparenza a norma di
quanto previsto dalD.lgs. n. 33/2013 attraverso l'albo ed il sito internet dell'lstituto.
L'affidamento di acquisti, appalti e forniture & eseguito attraverso indagini di
mercato sulla base dell'elenco degli operatori economici in possesso dei requisiti
di idoneita morale, capacita tecnico-professionale ed economico-finanziaria

previsti dall'art. 80 del D.lgs 50/2016 e successive modifiche ed integrazioni.

Nessuna prestazione di beni, servizi, lavori puo essere artificiosamente frazionata.
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L'acquisto di beni e strumentazioni informatiche avviene attraverso il Mercato

Elettronico delle Pubbliche Amministrazioni (MePa).

Nei viaggi d'istruzione, per le uscite di piu giorni, per ragioni di economicita e
semplificazione dei processi, si possono applicare procedure distinte per ogni

singolo viaggio o un'unica procedura con piu lotti.

E fatta salva I'adesione al sistema convenzionale previsto dall'art. 26 della Legge
n. 488 del 23.12.1999 e successive modifiche ed integrazioni (Consip).
L'acquisizione dei beni e servizi sotto soglia comunitaria € effettuata secondo il
criterio dell'offerta economicamente piu vantaggiosa, che tenga conto oltre al
prezzo di diversi fattori ponderali quali I'assistenza, la qualita, la funzionalita e
I'affidabilitd oppure secondo il criterio del miglior prezzo di mercato nel caso di
beni che non richiedano valutazioni specifiche e qualora non sia indicato nella
richiesta dell'istituto.

Art. 4 — Funzioni e poteri del Dirigente Scolastico nell'attivita negoziale (art.
44 D.l1. 129/2018)

Il Dirigente Scolastico svolge l'attivita negoziale necessaria all'attuazione del
P.T.O.F. e del programma annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio

d'istituto assunte ai sensi dell'articolo 45.

Nello svolgimento dell'attivita negoziale, il Dirigente Scolastico si avvale dell’attivita
istruttoria del D.S.G.A.

Il Dirigente Scolastico puo delegare lo svolgimento di singole attivita negoziali
al D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratori individuati in base alla normativa vigente.
Al D.S.G.A. compete, comunque, l'attivita negoziale connessa alla gestione del
fondo economale di cui all'articolo 21.

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

dell’opera di esperti esterni.

Art. 5 — Responsabilita della gestione (art. 3 D.1. 129/2018)
1. Ai sensi di quanto previsto dall’articolo 25, comma 2, del decreto legislativo 30 marzo 2001,
n. 165 e dall’articolo 1, comma 78, della legge n. 107 del 2015, il Dirigente Scolastico assicura

la gestione unitaria dell’istituzione scolastica, ne ha la legale rappresentanza e, nel rispetto
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delle competenze degli organi collegiali, svolge compiti di direzione, gestione, organizzazione,
coordinamento e valorizzazione delle risorse umane. Nell’ambito di tali funzioni, il Dirigente
Scolastico é responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei relativi
risultati.

2. Il direttore dei servizi generali e amministrativi, ai sensi dell’articolo 25, comma 5, del decreto
legislativo n. 165 del 2001, sovrintende con autonomia operativa e nell’ambito delle direttive di
massima impartite e degli obiettivi assegnati dal Dirigente Scolastico, ai servizi amministrativi

ed ai servizi generali dell’istituzione scolastica, coordinando il personale assegnato.

TITOLO Il = INTERVENTI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE

Art.6 — Criteri e limiti delle attivita negoziali del Consiglio d’Istituto

Il Consiglio di Istituto per lo svolgimento delle attivita negoziali di cui all’art. 45 comma 2 del
D.l. 28 agosto 2018, n. 129 individua i seguenti criteri e limiti:

a. Affidamento di lavori, servizi e forniture (vedi TITOLO llI)

b. Contratti di sponsorizzazione
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Particolari progetti e attivitd possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con contratti
di sponsorizzazione. Si accorda preferenza a sponsor che abbiano vicinanza al mondo della
scuola. Non sono stipulati accordi con sponsor le cui finalita ed attivita siano in contrasto con
la funzione educativa e culturale della scuola o che non diano garanzie di legalita e
trasparenza. Nella individuazione degli sponsor hanno la priorita i soggetti pubblici o privati che
dimostrano particolare attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi dell'eta giovanile e,
comunque, della scuola e della cultura. Ogni contratto di sponsorizzazione non puod
prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della dignita scolastica e della morale comune.
Il contratto di sponsorizzazione non deve prevedere nelle condizioni vincoli o oneri derivanti
dall'acquisto di beni e/o servizi da parte degli alunni e/o della scuola. Il Dirigente Scolastico
quale rappresentante dell'stituto gestisce il reperimento e I'utilizzo delle risorse finanziarie
messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati. Per I'individuazione degli sponsor e
lavvio della relazione con la scuola pud avvalersi della collaborazione dei docenti
appositamente incaricati o dei genitori. Il Dirigente dispone I'utilizzo delle risorse integrandole
ai fondi della scuola per la realizzazione del PTOF o per la realizzazione di progetti specifici
elaborati dalla scuola anche in collaborazione con gli esperti degli sponsor. Il contratto di
sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile. A titolo esemplificativo la
sponsorizzazione € ammessa per le seguenti attivita svolte nella scuola: -stampati per attivita
di orientamento e di pubblicizzazione attivita PTOF; - giornalino dell’lstituto; -sito web; - progetti
finalizzati e attivita conto terzi; - attivita motorie, sportive, culturali, ecc.; - manifestazioni, gare

€ concorsi.

c. Contratti di locazione di immobili: si fa riferimento alle vigenti norme in materia
d. Utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica da parte

di soggetti terzi:

1. I locali e i beni scolastici possono essere concessi in uso temporaneo ad Istituzioni,
Associazioni, Aziende, Enti o Gruppi organizzati, secondo modalita, termini e condizioni

di seguito stabiliti, nel rispetto delle norme dettate dal D.l. 28 agosto 2018, n. 129;

2. L'utilizzazione temporanea dei locali dell'istituto pud essere concessa a terzi a
condizione che cid sia compatibile con le finalita educative e formative dell'istituzione
scolastica stessa. Le attivita dell'lstituzione scolastica hanno assoluta priorita rispetto

all'utilizzo dei locali da parte degli Enti concessionari interessati;

3. In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti
dell'istituzione scolastica i seguenti impegni oggetto di apposita convenzione sottoscritta
dal Dirigente Scolastico e dal rappresentante legale del soggetto richiedente: - dichiarare
le finalita del soggetto richiedente e quelle delle attivita per le quali & richiesto I'utilizzo

dei locali; - indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali
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quale referente per [listituzione scolastica; - osservare incondizionatamente
I'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia di salute, igiene, sicurezza
e salvaguardia del patrimonio, vigilando che coloro che sono presenti durante le attivita

per cui si concedono i locali non entrino in aree precluse e non oggetto di concessione;

- riconsegnare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire il regolare
svolgimento delle attivita dellistituzione scolastica; - assumere la custodia dei locali
oggetto di concessione, compresa quella dei beni contenuti nei locali e di eventuali chiavi
o codici di accesso, e rispondere, a tutti gli effetti di legge, delle attivita e delledestinazioni
del bene stesso, tenendo allo stesso tempo esente la scuola e I'ente proprietario dalle
spese connesse all'utilizzo; - stipulare una polizza per la responsabilitacivile con un
istituto assicurativo; - avvertire immediatamente il Dirigente Scolastico per ogni

eventualita che comporti criticita o problematiche nell’'uso dei locali.

4. Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto
all’lstituzione scolastica almeno 10 giorni prima della data di uso richiesta e dovranno
contenere, oltre all'indicazione delloggetto, il soggetto richiedente, il nominativo del
responsabile legale e la dettagliata descrizione dellattivitd prevista. Il Dirigente
Scolastico verifica se la richiesta € compatibile con le disposizioni del presente
Regolamento e se i locali sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria stabilita. Se il

riscontro € positivo, il Dirigente Scolastico pud procedere alla stipula di apposita

convenzione.
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5. Il Dirigente Scolastico concede i locali anche in deroga a quanto previsto dalla
presente delibera, purché senza ulteriori oneri per [listituzione scolastica e I'Ente
proprietario, in casi del tutto eccezionali da motivare dettagliatamente e qualora le attivita
previste siano particolarmente meritevoli in riferimento alle finalita dell’lstituzione

scolastica.

6. Il concessionario é responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli
impianti da qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili
0 imputabili a terzi presenti nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo degli stessi.
L'istituzione scolastica deve in ogni caso ritenersi sollevata da ogni responsabilita civile
e penale derivante dall'uso dei locali da parte dei concessionari, che dovranno pertanto
presentare apposita assunzione di responsabilita e sono tenuti a cautelarsi al riguardo
mediante stipula della sopra indicata polizza assicurativa o adottando altra idonea misura

cautelativa.

7. La concessione puo essere revocata in qualsiasi momento dall'lstituzione scolastica

per giustificati motivi.

8. L’lIstituzione scolastica pud ospitare sul proprio sito web materiali, informazioni e
comunicazioni forniti da associazioni di studenti e associazioni di genitori, collegamenti
a siti di altre istituzioni scolastiche, associazioni di volontariato o enti di interesse
culturale o con finalita coerenti con quelle dell’lstituzione scolastica stessa, allo scopo di
favorire sinergie tra soggetti comunque coinvolti in attivitd educative e culturali. La
convenzione sottoscritta dal Dirigente Scolastico e dal rappresentante legale del
soggetto ospitato, in particolare, dovra contenere: - il nominativo del responsabile interno
del servizio che, previa designazione da parte del Dirigente Scolastico, seleziona i
contenuti immessi nel sito; - il nominativo del responsabile del soggetto ospitato; - la
specificazione della facolta del Dirigente Scolastico di disattivare il servizio qualora il

contenuto risultasse in contrasto con le finalita dell’Istituzione scolastica

e. Convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi.
Il Dirigente dispone convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola per

attivitd che siano previste dal PTOF.
f. Acquisto ed alienazione di titoli di Stato.

Si fa riferimento alle vigenti norme in materia. Attualmente non presente tra le attivita

negoziali di interesse di questa istituzione Scolastica.

g. Contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attivita ed insegnamenti (TITOLO
IV);

h. Partecipazione a progetti internazionali.
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1. La partecipazione a progetti internazionali € ammessa se rientranti nelle finalita

educative e formative proprie dell'lstituto e se inseriti nell’'ambito del PTOF.

2. Il Dirigente Scolastico, acquisita la deliberazione del Collegio docenti anche su
impulso del dipartimento competente per la specifica progettazione, sottoscrive I'accordo
di collaborazione e/o di partecipazione, dando successiva informazione al Consiglio
d'istituto dell’avvenuta autorizzazione e dell'importo del finanziamento da iscrivere al

Programma annuale nell’apposito aggregato.

3. Nel caso siano necessarie previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei
o privati) relative alla partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per
programmi di visite e di scambi internazionali, 'adesione al progetto deve essere
preventivamente deliberata dal Consiglio di istituto. 4. La partecipazione di alunni e
minori al progetto dovra essere autorizzata dagli esercenti la responsabilita genitoriale.
Nell'autorizzazione dovranno essere indicati gli obblighi e le responsabilita a carico degli

stessi in caso di scambi, viaggi, attivita extra scolastiche.

i. Determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale per le
minute spese. (TITOLO V)
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TITOLO Il = AMBITO DI APPLICAZIONE PER AFFIDAMENTO DEI LAVORI, SERVIZI E
FORNITURE Al SENSI DELL’ART. 45 COMMA 2 LETT. A)

Art. 7- Strumenti di acquisto e di negoziazione (art 46 D.I.129 /2018)

Per l'affidamento di lavori, servizi e forniture le istituzioni scolastiche, nel rispetto
di quanto previsto dalla normativa vigente, anche in relazione al sistema di
qualificazione delle stazioni appaltanti secondo quanto disposto dal decreto
legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione, ricorrono
agli strumenti di acquisto e di negoziazione, anche telematici, messi a disposizione
da Consip S.p.A., secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni normative in
materia di contenimento della spesa. Fermo restando I'obbligo di acquisizione in
forma centralizzata previsti dalla normativa vigente, le istituzioni scolastiche
possono, altresi, espletare procedure di affidamento in forma associata, mediante
la costituzione di reti di scuole o I'adesione a reti gia esistenti ai sensi dell'articolo
47, ovvero espletare procedure di affidamento in via autonoma anchein relazione
al sistema di qualificazione delle stazioni appaltanti secondo quanto disposto dal

decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione.

Art. 8 - Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti (art 47 D.l. 129 /2018)
Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attivita
amministrativo contabili, ovvero la gestione comune delle procedure connesse agli
affidamenti di lavori, beni e servizi e agli acquisti, possono espressamente
prevedere la delega delle relative funzioni al dirigente dell'istituzione scolastica
individuata quale «capofila» che, per le attivita indicate nel singolo accordo ed
entro i limiti stabiliti dal medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei alla
pubblica amministrazione, la rappresentanza di tutte le istituzioni scolastiche

che ne fanno parte e le connesse responsabilita.

Le scritture contabili delle istituzioni scolastiche sono autonome e separate anche
a seguito della conclusione o dell'adesione ad un accordo di rete di cui al comma
1.

Restano in ogni caso fermi gli obblighi e le responsabilita di ciascun Dirigente
Scolastico connessi all'applicazione delle disposizioni contenute nel D. I

129/2018, nonché quelli relativi alla disciplina vigente in materia di responsabilita
10
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dirigenziale e valutazione della dirigenza.

Art. 9 — pubblicita, attivita informative e trasparenza dell’attivita contrattuale (art. 48 D.I.
129/2018)

| contratti e le convenzioni conclusi sono messi a disposizione del Consiglio
d'istituto, sonopubblicati nel Portale unico dei dati della scuola nonché inseritinel
sito internet dell'istituzione medesima, sezione “amministrazione trasparente”.ll
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 l'esercizio del diritto di accesso degli interessati alla documentazione
inerente l'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.l. 219/2018.

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

nominativa e motivata.

11
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S

L'attivita negoziale delle istituzioni scolastiche €& soggetta agli obblighi di
trasparenza previsti dall'articolo 29 del decreto legislativo n. 50 del 2016 e dalla

ulteriore normativa vigente.

Art. 10 - Acquisizione di lavori, beni e servizi

E fatto 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 dallANAC 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 misure di prevenzione di

fenomeni corruttivi.

Il Dirigente Scolastico, a nhorma 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 delle procedure negoziate nel rispetto delle

disposizioni normative vigenti, comprese quelle del presente regolamento.

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

La Determina che indice la procedura negoziale individua il Responsabile Unico del

Procedimento, ai sensi della normativa vigente in materia.

E fatta salva la competenza del consiglio di istituto nelle materie che il D.I.
129/2018 gli riserva espressamente.

a) Affidamenti entro 10.000 € (I.V.A. esclusa)

Ai sensi dell’Art. 44 del D.l. 129/2018, il Dirigente Scolastico svolge ['attivita

negoziale necessaria per l'attuazione del Programma Annuale, ai sensi dell'Art. 4

c. 4 comprende l'autorizzazione degli impegni di spesa destinati alla sua
realizzazione. La procedura di acquisto viene determinata dal Dirigente fra quelle
previste dalla normativa vigente:Affidamento diretto ex Art. 36 c. 2, lett. a del D.Igs
50/2016, come modificato dal D.lgs56/2017 ovvero "anche senza previa
consultazione di due o piu operatori economici”, Procedura negoziata, Procedura

ristretta, secondo la valutazione di opportunita del Dirigente.

12
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b) Affidamenti da 10.000 € al limite di 40.000 € (I.V.A. esclusa)

Il Consiglio d’Istituto delibera per le spese rientranti in questa prima fascia di applicare I'art. 36

c. 2, lett. a) del d.lgs. 50/2016, come modificato dal D.lgs. 56/2017, e di rimettere alla
valutazione discrezionale, caso per caso, del Dirigente Scolastico la scelta fra le

procedure previste dalla normativa vigente: Affidamento diretto ex Art. 36 c. 2, lett.

a) del D.Ilgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017 ovvero "anche senza
previa consultazione di due o piu operatori economici”, Procedura negoziata,
Procedura ristretta, e comunque per spese rientranti nei capitoli dei viaggi

d'istruzione, acquisti hardware per manutenzioni laboratori.

c) Affidamenti oltre 40.000 € e fino a 144.000€ (1.V.A. esclusa)

Per questa categoria di acquisti il Consiglio di Istituto, ai sensi dell'Art. 45 c. 1 del D.1.129/2018,
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, contenenti la procedura ed il criterio di aggiudicazione da

adottare.

d) Affidamenti oltre la soglia di rilevanza comunitaria di 144.000€ (I.V.A. esclusa)
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Per questa categoria di acquisti il Consiglio di Istituto, ai sensi dell'Art. 45 c. 1 del D.1.129/2018,

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, contenenti la procedura ed il criterio di aggiudicazione da

adottare.

e) Affidamento di lavori

Nel rispetto della previsione dell’art. 36 c. 2 lett. b il consiglio delibera che per affidamenti di
importo pari o superiore a 40.000 euro ed inferiore a 150.000 euro per lavori mediante
procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno 10 operatori economici per
i lavori, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel

rispetto di un criterio di rotazione degli inviti.

Nel rispetto della previsione dell’art. 36 c. 2 lett. c il consiglio delibera che per affidamenti di
importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1.000.000 di euro per lavori mediante
procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno 15 operatori economici, nel

rispetto di un criterio di rotazione degli inviti.

Art. 11 — Elenchi di operatori economici

Gli elenchi di operatori economici, distinti per categoria merceologica, ai quali attingere per
I'individuazione degli operatori a cui trasmettere le lettere di invito per una singola attivita
negoziale o per la durata dell'intero anno scolastico vengono costituiti attraverso
le dichiarazioni di disponibilita ad essere interpellati per la fornitura di beni o servizi
e per la realizzazione di lavori. L'individuazione degli operatori da invitare avvienenel
rispetto del criterio di rotazione degli inviti. La tabella di valutazione sara redatta
tenendo presente le specificita dell'attivitd negoziale ed inviata agli operatori invitati

allagara.

Art. 12 - Beni e servizi acquisibili in economia
In applicazione del precedente articolo ed ai sensi del DPR n. 384/2001 sono

individuate le seguenti voci di spesa:
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1) partecipazione e organizzazione di convegni congressi, conferenze,
riunioni, mostre ed altre manifestazioni culturali e scientifiche nell'interesse

dell'istituzione scolastica;

2) divulgazione di bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa o altri mezzi di
informazione inerenti il Piano dell'Offerta Formativa, open day, corsi per
adulti;

3) acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed

amministrativo, abbonamenti a periodici ed ad agenzie di informazione;
4) rilegatura di libri e pubblicazioni;
5) lavori di stampa, tipografia, o realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive;

spedizioni di corrispondenza e materiali vari;

6) acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti per premi e spese
per rappresentanza neilimiti di spesa autorizzati per ogni singolo progetto;

7) spese per carta cancelleria e stampati, riparazione di macchine, mobili
ed altre attrezzature d'ufficio;

8) spese per acquisto e la manutenzione di personal computer, stampanti,

hardware e software e spese per servizi informatici;

9) fornitura noleggio e manutenzione di mobili, fotocopiatrici, attrezzature e

materiale tecnico specialistico per aule elaboratori;

10)spese per corsi di preparazione formazione e aggiornamento del personale,
partecipazione a spese, per corsi indetti da Enti, Istituti ed amministrazioni

varie;
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11)polizze di assicurazione;

12)acquisizione di beni e servizi nell'ipotesi di risoluzione di un precedente
rapporto contrattuale e, quando ci0 sia ritenuto necessario o
conveniente, per assicurare la prestazione nel termine previsto dal

contratto;

13)acquisizione di beni e servizi, nell'ipotesi di completamento delle prestazioni
non previste dal contratto in corso, se non sia possibile imporne I'esecuzione

nell'ambito del contratto medesimo;

14)acquisizione di beni e servizi riferiti a prestazioni periodiche nella misura
strettamente necessaria, nel caso di contratti scaduti, nelle more dello

svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente;

15)acquisizione di beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili
ed urgenti, al fine di scongiurare situazioni di pericolo a persone, animali
0 cose, honché a danno dell'igiene e salute pubblica o del patrimonio storico

e culturale;

16)acquisto di materiale sanitario igienico, pronto soccorso, accessori per
attivita sportive ricreative, pulizia, derattizzazione, disinfestazione,

smaltimento rifiuti speciali e servizi analoghi;

17)acquisto, noleggio, riparazione, servizi di manutenzione ordinaria,
sorveglianza per le attrezzature e immobili di proprieta dell’lEnte locale di

appartenenza;

18) prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali;
19) spese inerenti i viaggi e visite di istruzione in Italia e all'estero, scambi e

soggiorni studio all’estero.

Art. 13 Pubblicita

Le determine dirigenziali relative all'attivitd negoziale ed i contratti e le convenzioni
stipulati a seguito delle stesse, ai sensi dell'Art. 48 (Pubblicita, attivita informative
e trasparenza dell'attivita contrattuale) del D.l. 129 / 2018, sono pubblicati nel
Portale Unico dei dati della scuola, nonché inseriti nel sito internet dell'istituzione

scolastica, sezione “amministrazione trasparente”.

L'avviso sui risultati della procedura di affidamento, ai sensi dell'Art. 36 c. 2 lett. b)

e c) del D.lgs 50/2016, contiene l'indicazione anche dei soggetti invitati a
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rispondere alla procedura di acquisto.

Viene altresi assicurato l'esercizio del diritto di accesso degli interessati alla
documentazione inerente l'attivita contrattuale svolta o programmata, ai sensi

delle disposizioni vigenti in materia.

~

L'attivita negoziale delle istituzioni scolastiche €& soggetta agli obblighi di
trasparenza previsti dall'articolo 29 del D.Igs n. 50/2016 e dalla ulteriore normativa

vigente.

Art. 14 — 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 l'obbligo di comunicare all’lstituzione 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 fiscaledelle

persone delegate ad operare su tali conti.

L’Istituzione Scolastica ha I'obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice
Identificativo di Gara - CIG”.

Sono esclusi dallobbligo di indicazione del CIG: - le spese relative ad incarichi di
collaborazione ex art. 7 comma 6 del D.Lgs.165/2001 (incarichi occasionali di collaborazione

per esigenze cui non é possibile far fronte con proprio personale); - le spese effettuate con il
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Fondo Economale; - i pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri; - i pagamenti a favore
di gestori e fornitori di pubblici servizi.

Art. 15 — stipula del contratto
Conclusasi la procedura di individuazione/selezione, il Dirigente Scolastico provvede
all’affidamento dell'incarico mediante stipula di contratto o assegnazione di incarico che

assume la veste giuridica del contratto.

Il contratto sara sempre in forma scritta e conterra tra 'altro il luogo ed il termine di consegna

(data e ora), I'intestazione della fattura, il termine del pagamento e le condizioni di fornitura.

Il contratto deve contenere un’apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi di
tracciabilita dei flussi finanziari di cui alla Legge n. 136/2010 e successive modifiche ed

integrazioni.

Ai sensi dell’articolo 32, comma 14, del Codice dei contratti pubblici, la stipula del contratto per
gli affidamenti di importo inferiore a 40.000,00 euro pud avvenire mediante corrispondenza
secondo I'uso del commercio consistente in un apposito scambio di lettere, anche tramite posta
elettronica certificata o strumenti analoghi negli Stati membri ovvero tramite piattaforma

telematica in caso di acquisto su mercati elettronici.

Ai sensi dell’articolo 32, comma 10, lettera b), del Codice dei contratti pubblici non si applica il

termine dilatorio di stand still di 35 giorni per la stipula del contratto.

Art. 16 — Requisiti generali e speciali dei fornitori e relative verifiche

L’operatore economico deve essere in possesso dei requisiti di carattere generale di cui

all'articolo 80 del Codice dei contratti pubblici nonché dei requisiti minimi di:

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

settore oggetto del contratto;

b) capacita economica e finanziaria. Al riguardo, potrebbe essere richiesta la dimostrazione di
livelli minimi di fatturato globale, proporzionati alloggetto dell’affidamento tali da non
compromettere la possibilita delle micro, piccole e medie imprese di risultare affidatarie. In
alternativa al fatturato, per permettere la partecipazione anche di imprese di nuova

costituzione, pud essere richiesta altra documentazione considerata idonea, quale un
18
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sufficiente livello di copertura assicurativa contro i rischi professionali;

c) capacita tecniche e professionali, stabilite in ragione delloggetto e dellimporto
dell'affidamento, quali a titolo esemplificativo, l'attestazione di esperienze maturate nello
specifico settore, o in altro settore ritenuto assimilabile, nel’anno precedente o in altro intervallo
temporale ritenuto significativo ovvero il possesso di specifiche attrezzature e/o

equipaggiamento tecnico.

L’eventuale possesso dell'attestato di qualificazione SOA per la categoria dei lavori oggetto
dell'affidamento é sufficiente per la dimostrazione del possesso dei requisiti di capacita

economicof/finanziaria e tecnico/professionale richiesti.

Per lavori, servizi e forniture di importo fino a 5.000,00 euro, in caso di affidamento diretto, la
stazione appaltante ha facolta di procedere alla stipula del contratto sulla base di un’apposita
autodichiarazione resa dall’'operatore economico ai sensi e per gli effetti del Decreto del
Presidente della Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445, anche secondo il modello del
documento di gara unico europeo, dalla quale risulti il possesso dei requisiti di carattere
generale di cui all’articolo 80 del Codice dei contratti pubblici e speciale, ove previsti. In tal caso
la stazione appaltante procede comunque, prima della stipula del contratto, da effettuarsinelle
forme di cui all’articolo 32, comma 14, del Codice dei contratti pubblici, alla consultazione del
casellario ANAC, alla verifica del documento unico di regolarita contributiva (DURC), nonché
della sussistenza dei requisiti speciali ove previsti e delle condizioni soggettive che lalegge
stabilisce per I'esercizio di particolari professioni o dell'idoneita a contrarre con la P.A. in
relazione a specifiche attivita (ad esempio ex articolo 1, comma 52, legge n. 190/2012). |l

contratto deve in ogni caso contenere espresse, specifiche clausole, che prevedano, in caso
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di successivo accertamento del difetto del possesso dei requisiti prescritti: la risoluzione dello
stesso ed il pagamento in tal caso del corrispettivo pattuito solo con riferimento alle prestazioni
gia eseguite e nei limiti dell'utilita ricevuta; I'incameramento della cauzione definitiva ove
richiesta o, in alternativa, I'applicazione di una penale in misura non inferiore al 10 per cento
del valore del contratto. Sulle autodichiarazioni rese dagli operatori economici ai fini
dell'affidamento diretto di cui al presente paragrafo, le stazioni appaltanti sono tenute ad
effettuare idonei controlli ai sensi dell’articolo 71, comma 1, del Decreto del Presidente della
Repubblica 28 dicembre 2000, n. 445; a tal fine le stesse si dotano di apposito regolamento,
od altro atto equivalente, nel quale sono definite una quota significativa minima di controlli a
campione da effettuarsi in ciascun anno solare in relazione agli affidamenti diretti operati,

nonché le modalita di assoggettamento al controllo e di effettuazione dello stesso.

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

effettuazione dello stesso.

Per importi superiori a 20.000,00 euro, nel caso di affidamento diretto la stazione appaltante,
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prima di stipulare il contratto, nelle forme di cui all’articolo 32, comma 14, del Codice dei
contratti 10 pubbilici, procede alle verifiche del possesso dei requisiti di carattere generale di
cui all'articolo 80 del Codice dei contratti pubblici e di quelli speciali, se previsti, nonché delle
condizioni soggettive che la legge stabilisce per I'esercizio di particolari professioni o l'idoneita
a contrarre con la P.A. in relazione a specifiche attivita (es. articolo 1, comma 52, legge
n.190/2012).
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TITOLO IV - CRITERI PER LA SELEZIONE DEGLI ESPERTI ESTERNI

Art. 17 — Individuazione del fabbisogno e dei requisiti oggettivi
Per i contratti di prestazione d’opera si fa riferimento all’art. 7, comma 6, del D.Igs. 30 marzo
2001, n. 165 ed alla Circolare 11 marzo 2008, n. 2 della Funzione Pubblica che ne ha fornito

l'interpretazione nonché uno schema di regolamento.

Dopo I'approvazione del Piano triennale dell’offerta Formativa, il Dirigente Scolastico individua
le attivita per le quali, dopo avere verificato 'impossibilita di ricorrere, mediante interpelli interni,
al personale in servizio prowvisto delle necessarie competenze e disponibile, pud decidere il
ricorso a collaborazioni esterne, dandone informazione con avvisi di selezione da pubblicare

sul proprio sito web all’albo della Scuola — sezione “Amministrazione trasparente”.

Gli incarichi da affidare sono quelli relativi alle attivita da realizzare nel’ambito del PTOF i cui

impegni di spesa sono deliberati nel Programma annuale.

Se oggetto dell'incarico € I'espletamento delle funzioni di RSPP e del medico competente deve
essere integralmente rispettato quanto previsto dal D.lgs. 81/2008, rispettivamente agli artt. 32
e 38. e) Gli awvisi indicano modalita e termini per la presentazione delle domande, i titoli che
saranno valutati (anche attraverso Commissioni appositamente costituite), la documentazione
da produrre, i criteri attraverso i quali avviene la comparazione, nonché I'elenco dei contratti
che si intende stipulare. Per ciascun contratto deve essere specificato: -I'oggetto della
prestazione -la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione -il luogo

della prestazione -il compenso per la prestazione.

Art. 18 - Requisiti professionali per la selezione di esperti/tutor interni o esterni

Per ciascuna attivita o progetto deliberato e rientrante nel PTOF per lo svolgimento del quale
si richiede la collaborazione di personale esperto interno/esterno, il Consiglio di Istituto
stabilisce i requisiti che devono essere posseduti dai medesimi e che danno titolo a precedenze
in termini di titoli professionali e di studio/esperienze lavorative. In caso di selezione di esperti

e tutor, interni o esterni saranno valutati, previa comparazione dei curriculum, i seguenti titoli:

a) Laurea inerente la qualifica richiesta e, in nei casi eccezionali, diploma laddove lo consenta

la normativa;

b) Altre lauree/diplomi - Attestati di specializzazione - Master universitari - Dottorati di ricerca
— Corsi di perfezionamento;

c¢) Pubblicazioni di libri e/o articoli;
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d) Precedenti esperienze maturate nel settore oggetto dell'incarico in ambito scolastico e/o

presso altri enti pubblici inerenti all’attivita richiesta;

e) Collaborazione con enti/soggetti presenti sul territorio;

f) Competenze informatiche certificate (ove funzionali);

g) Competenze linguistiche certificate (ove funzionali);

h) Eventuali altri titoli e/o esperienze rilevanti per ricoprire I'incarico da specificare nel bando;
i) Titoli specifici afferenti la tipologia di intervento;

j) Iscrizioni in albi professionali e/o ad associazioni professionali riconosciute dalla normativa

vigente se inerenti alla tipologia dell'incarico e coerenti con la figura richiesta;

k) Comprovata competenza ed esperienza professionale nel settore, se inerenti alla tipologia

dell'incarico e coerenti con la figura richiesta;

l) Esperienze di docenza Universitaria, se inerenti alla tipologia dell'incarico e coerenti con la

figura richiesta;

m) Esperienze di collaborazione documentata con Enti, Universita, associazioni professionali

o altro se inerente alla tipologia dell'incarico e coerenti con la figura richiesta;

n) Esperienza di docenza in progetti finanziati con fondi regionali, nazionali ed europei, se

inerente alla tipologia di incarico e coerenti con la figura richiesta;

0) Esperienza di progettazione di ambienti didattici e relativi impianti presso scuole pubbliche
e paritarie in ambito a progetti finanziati con fondi regionali, nazionali ed europei (FESR e fondi

assimilati), se inerente alla tipologia di incarico e coerenti con la figura richiesta;

p) Esperienza di collaudo di ambienti didattici e relativi impianti presso scuole pubbliche e
paritarie in ambito a progetti finanziati con fondi regionali, nazionali ed europei (FESR e fondi

assimilati), se inerente alla tipologia di incarico e coerenti con la figura richiesta;

g) Esperienza di tutoraggio nei vari ruoli (tutor coordinatore — tutor didattico — tutor d’aula) nei
progetti finanziati dai fondi europei FSE e FESR (PON - POR), se inerente alla tipologia di

incarico e coerenti con la figura richiesta (solo per figure interne);

r) Esperienza di appartenenza nei vari ruoli al GOP (Facilitatore - valutatore) nei progetti di
finanziati nei progetti finanziati dai fondi FSE e FESR (PON - POR), se inerente alla tipologia

di incarico e coerenti con la figura richiesta (solo per figure interne);

s) Esperienza documentata di supporto al coordinamento nei progetti di finanziati nei progetti
finanziati dai fondi europei FSE e FESR (PON - POR), se inerente alla tipologia di incarico e

coerenti con la figura richiesta,
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t) Esperienza documentata di progettazione Piani di formazione e infrastruttura FSE e FESR
nella nuova programmazione 2014/2020.

Art. 19 - Compensi

Al fine di determinare i compensi, il Dirigente Scolastico fara riferimento alle tabelle relative alle
misure del compenso orario lordo spettante al personale interno, 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.

In relazione al tipo di attivita e all'impegno professionale richiesto, il Dirigente Scolastico, ha
facolta di stabilire il compenso massimo da corrispondere al personale interno esperto, facendo
riferimento alle misure dei compensi per attivitd di Aggiornamento di cui al Decreto
Interministeriale 12 ottobre 1995, n. 326.

Circa i criteri riguardanti la determinazione dei corrispettivi per i contratti ad esperti esterni, di
cui al presente regolamento il Dirigente Scolastico, determina il compenso massimo da
corrispondere all'esperto per ogni ora di lezione, tenuto conto del tipo di attivita e dell'impegno
professionale richiesto.

Come base di riferimento viene preso il decreto interministeriale n. 326 del 12 ottobre 1995 e/o

circolare ministero del lavoro n.101/97 stabilito nella misura di seguito specificata:

Tipologia Importo

Direzione, organizzazione Fino ad un massimo di € 41,32 giornaliere

Coordinamento, progettazione, produzione | Fino ad un massimo di € 25,82 orari e fino ad
di materiali, valutazione, monitoraggio un massimo di € 51,65 orarie per universitari.

Docenza Fino ad un massimo di € 41,32 orari e fino ad
un massimo di € 51,65 orarie per universitari

Attivita tutoriale, coordinamento gruppi di Fino ad un massimo di € 25,82 orari
lavoro

In casi particolari, in relazione al tipo di attivita e all'impegno professionale richiesto, il Dirigente
Scolastico, ha facolta di stabilire il compenso massimo che non superera comunque il doppio
delle cifre sopra indicate piu eventuali spese di viaggio e soggiorno, da riconoscere alpersonale

esperto esterno, nel rispetto della normativa vigente.

Sono fatte salve specifiche previsioni di Legge per compensi orari stabiliti per legge o per bando
(FESR, FSE, PON, POR ...)
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Art. 20 — Verifica dell’esecuzione e del buon esito dell’incarico

Il Dirigente Scolastico verifica periodicamente il corretto svolgimento dellincarico,
particolarmente quando la realizzazione dello stesso sia correlata a fasi di sviluppo, mediante
verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivi affidati. 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 puo
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 pud 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. Il Dirigente Scolastico verifica 'assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e

la richiesta di rimborsi spese diversi da quelli eventualmente gia previsti ed autorizzati.
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TITOLO V- FONDO ECONOMALE PER LE MINUTE SPESE

Art. 21 — Disciplina generale

Il presente Regolamento disciplina le modalita di costituzione e di utilizzo del Fondo Economale
per le minute spese relative all’acquisizione di beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento

dei servizi dellistituzione scolastica ai sensi dell’art. 21 del Regolamento n. 129/2018.

Art. 22 — Competenze del DSGA nella gestione del fondo

La gestione del fondo economale per le minute spese spetta al Direttore sga ai sensi dell’art.
21, comma 4, del Regolamento n.129/2018.

Art. 23 — Costituzione del fondo
L’ammontare del Fondo Economale per le minute spese é stabilito, per ciascun anno, nella

misura di € 2.400,00 nellambito dell’approvazione del Programma Annuale;

Tale fondo all'inizio dell’esercizio finanziario & anticipato parzialmente al Direttore sga, con

apposito mandato in conto di partite di giro da € 300,00 ciascuna, dal Dirigente Scolastico.

Art. 24 — Utilizzo delle minute spese

A carico del fondo il Direttore sga pud 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; - spese di funzionamento
degli uffici e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica; - imposte e tasse e altri diritti

erariali; - spese di cancelleria; - spese di materiale di ferramenta - spese per materiali di pulizia;

- spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili e di locali; - spese sanitarie (acquisto
materiale farmaceutico) - altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono

'urgenza il cui pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente.

Il limite massimo di spesa € fissato in € 100,00 piu IVA, per ogni singola spesa, con divieto di
effettuare artificiose separazioni di un’unica fornitura al fine di eludere la presente norma
regolamentare. Non soggiacciono a tale limite le spese per 'acquisto o abbonamenti a periodici

e riviste, imposte e tasse, canoni;
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Art. 25 — Pagamento delle minute spese

| pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con dichiarazioni di
spesa numerate progressivamente e firmate dal Direttore sga. Ogni dichiarazione di spesa
deve contenere: - data di emissione; - oggetto della spesa; - la ditta fornitrice/personale
autorizzato; - importo della spesa; - aggregato e l'impegno su cui la spesa dovra essere

contabilizzata; - 'importo residuo sull'impegno.

Alle dichiarazioni di spesa devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura
quietanzata, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di

bonifico bancario etc.

E sempre vietato I'uso del fondo economale per le minute spese per acquisti per i quali

l'istituzione scolastica ha un contratto d’appalto in corso.

Art. 26 — Reintegro del fondo

Il fondo economale per le minute spese € anticipato, in tutto o in parte, con apposito mandato
in conto di partite di giro, dal Dirigente Scolastico al D.S.G.A. Ogni volta che la somma
anticipata € prossima ad esaurirsi, il D.S.G.A. presenta le note documentate delle spese
sostenute, che sono a lui rimborsate con mandati emessi a suo favore, imputati al
funzionamento amministrativo e didattico generale e ai singoli progetti. Il rimborso deve
comunque essere chiesto e disposto prima della chiusura dell’esercizio finanziario ai sensi

dell’art. 21 comma 5.

Art. 27 — Le scritture contabili
Il Direttore sga contabilizza cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite

nell’apposito registro informatizzato di cui all’art.40, comma 1, lettera e).

Art. 28 — Chiusura del fondo

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

incasso
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TITOLO VI - DISPOSIZIONI FINALI

Art. 29 — Disposizioni finali

Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicano le norme contenute nelle vigenti

disposizioni nazionali e comunitarie in materia.
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