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REGOLAMENTO DIISTITUTO PER L’ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI
BENI, SERVIZI E LAVORI E GESTIONE DELLE MINUTE SPESE

Visti gli artt. 4 e 36 del D.Lgs. 50/2016 — Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE
sull’aggindicazione dei contratti, sugli appalti pubblici e sulle procedure d’appalto degli enti erogatori nei |
settori dell’acqua, dell’energia. Del trasporti e di servizi postali, nonché per il riordino della disciplina
vigente in materia di contratti pubblici relativia lavori, servizi e forniture;

Visti  gliartt. 33 e 34 del D.1. n. 44/2001;

Visto Part. 1, comma 449 della L. 27/12/2006 . n. 296 e successivamente modificato con L. 24/12/2012 p. 228 -
art, 1 - comma 150 — Obbligo di approvvigionamento delle istituzioni scolastiche mediante 1’utilizzo delle
convezioni-quadro Consip;

Viste  le linee guida del’ ANAC;

Considerata la facolta riconosciuta alle Istituzioni Scolastiche di utilizzare i} Mercato Elettronico della Pubblica
Amministrazione — MEPA:

Considerato che ogni Istituzione Scolastica per le acquisizioni in economia di lavori, servizi e forniture deve
adottare un provvedimento interno che regoli gli acquisti e i limiti di importo delle singole voci di spesa,
preventivamente individuate da ciascuna stazione appaltante, con riguardo alle proprie specifiche esigenze; atto
idoneo a garaatire il pieno rispetto delle norme del codice degli appalti, per gli affidamenti in economia, ai sensi
dell’art. 36 del D.Lgs 50/2016;

Considerato che tale atto assume la forma di regolamento interno ai sensi dell'art. 35 e 36 del D.Lgs. 50/2016;

Considerato che il Regolamento costituisce I’atto propedeutico alla determina di ogni singola acquisizione in
2conoria; /

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
PROPONE AL CONSIGLIO DI ISTITUTO L’ADOZIONE,

del seguente Regolamento:

Art. 1: oggetto del regolamento

I presente provvedimento disciplina le modalita, i limiti e le procedure da seguire per ['esecuzione in economia nel
rispetto di quanto stabilito dall’art. 36 del D.Lgs 50/2016 e le caratteristiche della procedura comparativa, ai sens
del D.I 44 del 01/02/2001 regolamento concernente le “Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile
delle Istituzioni Scolastiche.

Art. 2: principi ed ambiti di applicazione
L’Istituzione Scolastica pud svolgere attivitd negoziale per lacquisizione di beni e servizi per garantire il
funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione di specifici progetti; il D.S. puod svolgere I'attivita
negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio di Istituto ai sensi del D.1 44/2001 art. 33.
Gli acquisti avvengono nel rispetto dei principi di efficienza-efficacia-economicita- frasparenza- parita di
frattamento- libera concorrenza- non discriminazione — proporzionalita; per la scelta del contraente si puo far
riferimento al D.1. 44 del 2001 oppure nei casi previsti e ove risulti piu conveniente attraverso le procedure previste
dal D.Lgs. 50/2016. '




Arf. 3 —limite di spesa e poterd deli’attivita negoziale

Il Dirigente Scolastico esercita il potere negoziale nel risperto dei principi di efficacia, efficienza ed economicita
dell’azione amministrativa; provvede direttamente agli acquisti nel rispetto delle norme della trasparenza,
pubblicazione ed informazione dei procedimenti amministrativi della P.A a norma di quanto previsto dal D. Lgs
33/2013 attraverso I’ Albo ed il sito internet istituzionale.

11 limite di spesa, al fine di snellive "azione amm.va, & fissato ad €. 2.000,00 oneri esclusi, in conformita con ’art.
34 del D.1. 44/2001, per quanto compatibiie col D. L.vo 50/2016; il D.S, per gli acquisti di beni e servizi entvo tale
limite, provvede direttamente con ordinazione o stipula del contratto. Nell'affidamento dei contratti il cui valore non
ecceda tale limite, per i quali pud ritenersi consentita la trattativa con un unico soggetto, vanno comunque garantiti i
principi di economicitd, trasparenza, parita di trattamento, concorrenza, rotazione.

Art. 4 — Acquisti, appalti ¢ forniture in economia

- Gli  acquisti sono effettuati nell’ambito del budget previso nel Programma Annuale approvato dal
Consiglio di Istituto;

- Paffidamento degli acquisti & eseguito attraverso indagini di mercato, con obblige CONSIP mentre a
discrezione con MEPA (gli acquisti su MEPA non sono obbligatori ma riducono i tempi e i costi);

- o consultazione dell’Albo Fornitori, istituito con delibera del Cdl dei [ 8/07/2017, verificando che gli
operatori economici siano in possesso dei requisiti previsti dall’art. 80 del D,Lgs. 50/2016.;

- eépossibile I’acquisto extra Consip:
in caso di indisponibilita di convenzioni Consip;
quando in convenzione Consip [a quantita da acquistare risulta eccessiva rispetto al fabbisogno;
quando in convenzione Consip il prezzo risulta eccessivo. x
In questi casi il D.S. deve attestare di aver provveduto alla verifica-analisi della possibilitd di acquistare
tramite Consip, dando conto delle risultanze della medesima (stampa dei risultati e acquisizione al
protocollo; dichiarazione circostanziata dell’esito dell’analisi di convenienza comparativa),

- qualora il bene o il servizio non sia presente in convenzione Consip si procede in MEPA con RDO in via
prioritaria per le acquisizioni di beni nell’ambito dei progetti PON;

- lacquisto sotto la soglia comunitaria viene effettuato secondo il criterio dell’offerta tecnicamente ed
economicamente pit vantaggiosa.

Art. 5~ [razionamento
B’ vietato artificioso frazionamento degli inferventi allo scopo di sottoporli alla disciplina di cui al presente
provvedimento.

Art, 6 procedimenti contrattuali
Le spese in economie sono quelle sostenute per 'acquisizione di servizi e forniture di beni, che, per la natura, la
limitata entitd o I'urgenza di provvedere, rendono la procedura idonea ad assicurare l'efficienza, |’efficacia e
['economicitd della gestione, nel rispetto della correttezza, della trasparenza, della libera concortenza e della non
discriminazione, con notevale risparmio di tempo e risorse.
L’Istituzione Scolastica, dopo aver verificato ['impossibilita di acquistare in convenzione Consip (per giustificati
motivi), procede all’affidamento mediante le seguenti procedure adottando il criterio dell'offerta piti vantaggiosa
(1app0110 qualitd/prezzo — linee guida ANAC- D.Lgs 50/2016 art. 80 art. 95):
per le spese fino a €. 2.000,00, mediante ricorso al’affidamento diretto ad un unico fornitore o mediante
procedura comparata di tre operatori economici ove esistenti, nel rispetto di un criterio di rotazione,
individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici;
= per le spese da €2.000,00 a €40,000, mediante procedura comparativa di cul all’art. 34 del D.I,
44/2001, con invito di 3/5 operatori economici; ’osservanza di tale ultimo obbligo & esclusa quando non
sia possibile acquisire da altri operatori il medesimo bene sul mercato diriferimento;
¢ per gli importi pari o superiori a 40.000 e inferiori a 135.000 euro, per le formiture e i servizi, e inferiori a
150.1  euro per i lavori mediante la procedura di cofttimo fiduciario, Cottimo fiduciario & una procedura
negoziata e come tale debbono rispettarsi i plmcun di trasparenza, Lotazmne parita di trattamento, previa
consultazione di almeno cinque operatori economici, individuati sulla base di indagini di mercato, o in seguito
alla consultazione di appositi elenchi predisposti dalla stazione appaltante (art. 35 € 36 del D.Lgs. 50/2016)
rispettando il criterio di rotazione con la precisazione che j lavorl possono essere eseguiti anche in
atninistrazione divetta;
o per ['affidamento di favori di importo pari o superiori a 150.000,00 e inferiori a 1.000.000,00 mediante la
procedura negoziata di cui all’art. 63 del D.Lgs 50/2016 con consultazione di almeno 10 operatori economici,




ove esistenti. nel rispetto di un criterio di rotazione degli invitic individuati sulla base di indagini di mercato o
trammite elenchi di operatori economici:
tutti gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto dell VA,

Art. 8 ~ ufficio rogante e Commissione attivita negoziale
I RUP (Responsabile Unico del Procedimento) si identifica nella figura del Dirigente Scolastico;
il DSGA ¢ titolare dell’istruttoria e del procedimento amministrativo nelle attivith negoziali esercitate dal
D.S.;
il DSGA cura la predisposizione degli atti propedeutici alle attivitd negoziali, secondo i criteri stabiliti dalle
norme e disciplinate dal presente regolamento, nel rispetto delle disposizioni del codice dei contratti
pubblici;
i1D.S. puo nominare un’apposita commissione per la valutazione delle offerte relative agli acquisti di
lavaori, beni e servizi composta da personale dell’Istituzione Scolastica;
la Commissione & presieduta dal D.S. o da un suo delegato;
il DSGA si occupa per I’ Amministrazione di richiedere il codice CIG ed eventualments il codice CUP
quando dovuto,

Art. 9 - procedura

1I Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio da acquistare , provvede all’emanazione di una Determina

per I'indizione della procedura.

Il DSGA procede, a seguito delle determina del DS, all'indagine di mercato per I’ 1nd1v1duazmne degli operatori
economici in possesso dei requisiti previsti dalla normativa vigente.

Dopo aver individuato gli operatori economici idonei alla svolgimento del servizio, il DSGA provveders ad inoltrare
agli stessi contemporaneamente la lettera di invito, contenete i seguenti elementi:

Se il criterio di aggiudicazione prescelto & quello dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, si procede, mediante
determina del DS, alla nomina della Commissione Giudicatrice, ai sensi dell’art.84 e i membri della commissione
procedono alla valutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante apposito verbale, il miglior offerente. Se :
invece il criterio di aggiudicazione prescelto & quello del prezzo pilt basso, il RUP procede alla valutazione delle 5‘
offerte tecniche pervenute.

Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’operatore economico, considerato i
miglior offerente.

L’Istituto Scolastico, decorsi 35 giorni dalla data dell’avvenuta individuazione del soggetto aggiudicatario, provvede
alla stipula del contratto, salvo nei casi di urgenza, come disciplinato dal codice degli appalti ¢ nel caso in cui
pervenga una sola offerta o una sola offerta valida.

1l contratto deve contenete i seguenti elementi:

a) I'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche ¢ il suo importo massimo previsto, con
esclusione dell’'TVA;

b) le garanzie richieste all’affidatario del contratto;

c) il termine di presentazione dell’offerta; )

d} il periodo in giomi di validita delle offerte stesse;

e) il indicazione del termine per ’esecuzione della prestazione;

1) il eriterio di aggiudicazione prescelto;

g) gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta econcmicamente pill
vantaggioso;

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

i} la misura delle penali, determinata in conformita delle disposizioni del codice e del presente codice;

I} P'obbligo per I'offerente di dichiarare nell’offerta di assumere a proprio carico tutti gli oneri
assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul
lavoro e di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e

penalita;

m) I'indicazione dei termini di pagamento;

n) i requisiti soggettivi richiesti all’operatore, ¢ la richiesta allo stesso di rendere apposita dichiarazione
in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti.

a) I'elenco dei lavori e delle somministrazioni,
b) i prezzi unitari per i lavori e per le somministrazioni a misura e I'importo di quelle a corpo,
¢) le condizioni di esecuzione,




d) il termine di ultimazione dei lavari,

e) le modalita dj pagamento, . :

f) le penalitd in caso di ritavdo e il diritto della stazjone appaltante di risolvere in daane il contratto,
“mediante semplice denuncia, per inadempimento del cottimista, ai sensi dell’art, 137 del codice,

g) le gavanzie a carico dell'esecutore.

“Art. 10— pubblicita
Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, 1'[stituto Scolastico provvedera alla
pubblicazione del soggetto aggiudicatario, sul sito internet dell'[stituto Scolastico,

-

* Art. Il - verifica dej requisiti

Al fini della verifica sul bossesso dei requisiti sull’operatore economico inzii viauato, 'Istituzione scolastica, in

qualita di stazione appaltante, procede alle verifiche sotto indicate: - ! - '
¢ regolarita contributivh’inediantea'cquisizioné del DURC; "
*  assenza di condanne penali mediante richiesta del Casellario Giudiziale; :
*  regolarita fiscale mediante acquisizione del certificato presso ' Agenzia.dejle Entrate; :
*  requisiti di idoneita professionale mediante acquisizione del certificato della Camera di Commetcio (in caso .
®  assenzadi stati di fall imento, liqui\ciazioni 0 eventuali procediment; in corso,.per la dichiarazioq'e di tali

situazioni presso il Tribunale Q?jvil?é" presso cui ha sede legale Ia societd; I S

* assenza di sanzioni amministrative dipendenti da reato ex art. 39 de| DPR 313/2002 presso [a Procura della-

Repubblica; : :

° ottemperanza agli obblighi di cui all’art, 17 della L. 68/99 presso la sede della Societs,

Art, 12 — verifica delle forniture - collaudo

Al sensi dell’art. 36 del D.I, 44/2001 iservizi e le forniture 3000 soggetti ad attestazione dj regolare fornitura e o a
collaudo. : ' ' ~
11 D.S. nomina una commissione a seconda della professionalita e tompetenze selezionando tra il personale della-
scuola; del collaudo & redatto apposito verbale, S

Art. I3 - inventario dei beni
I beni durevoli, previo positivo collaudo, sono assunti nell'inventario dell’ Istituto. -

: _ Art. 14 —Risoluzione e recesso ' e
In caso di annullamento ovvero revoca in autotutela dell'aggiudicazione, I'Amministrazione recede dal contratto, . .
‘ove gid stipulato, ' - ‘ T IR

Approvato da] Consiglio d'lstitdto nella seduta del 21 settembre 2017 verbale n.1 - de!ibera n. 12,



