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REGOLAMENTO DI ISTITUTO PER ACQUISTI E FORMAZIONE

Prot .n 5-20‘-?-(131;2 ¥. 1o . 2ok

REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ACQUISIZIONE DI LAVORI, SERVI-
ZI, FORNITURE E CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA INTELLE-
TUALE Redatto ai sensi del DECRETO LEGISLATIVO 18 APRILE 2016 N. 50 “
Codice dei contraiti pubblici” (GU n.91 del 19-4-2016 — s.0. n.10) integrato dal DE-
CRETO LEGISLATIVO 19 APRILE 2016 N. 56 “Disposizioni integrative e correitive al
decreto legisiativo 18 aprile 2016, n. 50, * (GU Serie Generale n.103 del 05-05-2017 -
Suppl. Ordinario n. 22) e ai sensi degli art, 34 e 40 del D.1. 44/2001

CONSIDERATO che le Istituzioni Scolastiche, per I’affidamento di lavori, servizi e forniture, scel-
gono la procedura da seguire per I’affidamento in relazione agli importi finanziari, ovvero
per importi da 2.000,00 (o limite preventivamente fissato dal Consiglio d’Istituto) a
40.000,00 si applica la disciplina di cui all’art. 34 del D.I 44/2001 e per importi da
40.000,00 a 135.000,00 per servizi e forniture e da 40.000,00 a 150.000,00 per lavori, si
applica la disciplina di cui al D.Lgs 50/2016 integrato dal D. Lgs 56/2017 ;

CONSIDERATO che alle Istituzioni Scolastiche, per ’affidamento dei Contratti di prestazione
d'opera per l'arricchimento dell'offerta formativa si applica la disciplina di cui all’art. 40
del D.I 44/2001;

CONSIDERATO che, per le acquisizioni in economia di lavori, forniture e servizi, deve essere
adottato un provvedimento in relazione all’oggetto ed ai limiti di importo delle singole
vocl di spesa, preventivamente individuate da ciascuna stazione appaltante, con riguardo
alle proprie specifiche esigenze;

CONSIDERATO che il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare ido-
neo ad individuare tali fattispecie;

CONSIDERATO, inolire, che tale regolamento rappresenta I’atto propedeutico alla determina di
ogni singola acquisizione in economia , tramite procedura negoziale ;
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RITENUTO, che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale viene individua-
to 'oggetto delle prestazioni acquisibili e necessarie alla Stazione Appaltante e le rela-
tive procedure adottate;

RITENUTO, necessario che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono te-
nute a redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto delle
norme del codice degli appalti, per gli affidaments .

Art. 1
1l presente provvedimento disciplina le modalita, i limiti e le procedure da seguire per I’esecuzione
degli affidamenti di lavori, servizi e fomiture e selezione del personale esterno
all’amministrazione per ricoprire incarichi per *arricchimento dell’offerta formativa, nel rispetto di
quanto stabilito dal  D. Lgs 50/2016 integrato dal D. Lgs 56/2017, Linee Guida ANAC e dal D. L
44/201 Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile
delle istituzioni scolastiche™.

Art. 2
L’Istituto Comprensivo Torquato Tasso procede ad effettuare gli acquisti secondo le seguenti
modalita :

a) utilizzo delle convenzioni-quadro presenti su CONSIP S.p.A. per qualunque categoria
merceologica, nel caso in cui un tale strumento di acquisto sia disponibile per la specifica
merceologia richiesta dalla stazione appaltante e risulti idoneo a soddisfarne il fabbisogno. (articolo
1, comma 449, della legge 27 dicembre 2006, n. 296);

b) in assenza di convenzioni quadro presenti su CONSIP S.p.A. o in presenza di convenzioni
quadro attive ma inidonee a soddisfare il proprio fabbisogno, le Istituzioni Scolastiche possono
rifornirsi attraverso il Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione (MePA), gestito da
CONSIP S.p.A. o atfraverso alire procedure contemplate dal D.Lgs 50/2016 integrato dal D. Lgs
56/2017, Linee Guida ANAC e dal D. 1. 44/201;

In caso di contratti il cui importo & inferiore alla soglia di rilevanza comunitaria, 135.000,00 euro
per gli appalti pubblici di servizi e forniture (art. 35, comma 1, lettera b), del d.1gs. 50 del 2016), e
1.000.000,00 di euro per gli appalti relativi ai lavori, le modalita per I’acquisizione di beni e servizi
da osservare sono le seguenti:

1) Affidamento diretto di lavori/servizi/forniture di importo fino a 5.000,00 euro limite stabilito
dal Consiglio d’Istituto con medesima delibera di approvazione del presente regolamento ne-

goziale, ai sensi dell’art. 34 del D.1. 44/2001.
L’operatore economico, in assenza di apposita convenzione-quadro presente sul portale CONSIP

S.p.A.5, puo essere individuato direttamente con provvedimento del dirigente scolastico, nel
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rispetto dei principi di economicita, efficacia, tempestivita, correttezza, non discriminazione,
trasparenza e pubblicita, proporzionalita e rotazione. La stazione appaltante pud procedere ad
affidamento diretto tramite determina a contrarre, o atto equivalente, che contenga, in modo
semplificato, l'oggetto dell'affidamento, 1'importo, il fornitore, le ragioni della scelta del fornitore, il
possesso da parte sua dei requisiti di carattere generale, nonché il possesso dei requisiti tecnico-
professionali, ove richiesti.

(cfr. artt. 36, comma 2, lettera a) e 32, comma 2 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, artt. 33 commi 1 e
3 & 34 del decreto interministeriale 1 febbraio 2001, n. n. 44, Linee Guida ANAC n. 4, approvate
con delibera n. 1097, del 26 ottobre 2016).

2) Affidamento previa comparazione di preventivi avente ad oggetto lavori/servizi/forniture di
importo superiore a 5.000,00 euro e inferiore a 40.000,00 euro
In assenza di apposita convenzione-quadro presente sul portale CONSIP S.p.A., obbligo di

comparare le offerte di almeno tre ditte direttamente interpellate.
(cfr. art. 34 del decreto interministeriale n. 44/2001; Linee Guida ANAC n. 4, approvate con
delibera n. 1097, del 26 ottobre 2016).

3) procedura negoziata semplificata — valore pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a
135.000,00 euro (in caso di servizi/forniture) e a 150.000,00 euro (in caso di lavori)
In assenza di apposita convenzione-quadro presente sul portale CONSIP S.p.A., obbligo di previa

consultazione di almeno dieci operatori econemici per i lavori, e, per i servizi e le forniture 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. E bene che l'avviso sui
risultati della procedura di affidamento contenga l'indicazione anche dei soggetti invitati.

(cft. art. 36, comma 2, lettera b}, D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, Linee Guida ANAC n. 4,approvate
con delibera n. 1097, del 26 ottobre 2016).

4) procedura negoziata per affidamento di lavori di importo pari o superiore a 150.000,00 euro
e inferiore a 1.000.000,00 euro

In assenza di apposita convenzione-quadro presente sul portale CONSIP S.p.A., obbligo di
consultazione di almeno quindici operatori economici, ove esistenti, nel rispetto di un criterio di
rotazione degli inviti, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori
economici. B bene che I'avviso sui risultati della procedura di affidamento contenga l'indicazione
anche dei soggetti invitati.

(cfr. art. 36, comma 2, lettera ¢), e articolo 63 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50; Linee Guida ANAC
n. 4, approvate con delibera n. 1097, del 26 ottobre 2016).
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Qualora [’Istituzione Scolastica acquisisca beni o servizi sul Me.Pa.,le modalita di acquisto sono:
I) Per importi fino a 5.000,00 euro — Ordine diretto o Trattativa diretta:

a) ordine diretto (OdA) che prevede 1’acquisto del bene e/o del servizio, pubblicato a catalogo dal
fornitore a seguito dell’attivazione di una Convenzione o dell’abilitazione al Mercato elettronico
della pubblica amministrazione, compilando e firmando digitalmente I’apposito documento
d’ordine creato dal sistema.

b) trattativa diretta che consente di procedere ad un affidamento diretto, previa negoziazione con
un unico operatore economico.

I) Per importi superiori a 5.000,00 euro e inferiori a 40.000,00 euro - Richiesta di offerta
con comparazione delle offerte di almeno tre ditte:

Richiesta di offerta (RdO) per cui le pubbliche amministrazioni hanno la possibilita di condurre
un confronto competitivo tra piti operatori abilitati sul MePA richiedendo ai fornitori delle offerte
personalizzate sulla base delle proprie specifiche esigenze e aggiudicando la gara al miglior
offerente.

III) Per importi pari o superiori a 40.000,00 euro e inferiori a 135.000,00 euro
(servizi/forniture) e a 150.000,00 euro (lavori) — Richiesta di offerta con consultazione, ove
esistenti, di almeno dieci operatori economici per i lavori, e, per i servizi e le forniture di
almeno cinque operatori economici.

Richiesta di offerta (RdO) per cui le pubbliche amministrazioni hanno la possibilitd di condurre un
confronto competitivo tra pill operatori abilitati sul MePA richiedendo ai fornitori delle offerte
personalizzate sulla base delle proprie specifiche esigenze e aggiudicando la gara al miglior
offerente.

Per la categoria merceologica relativa ai beni e servizi informatici, I’ Istituto deve utilizzare gli
strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione dalla Consip S.p.A. (convenzioni,
accordi quadro, MePA, sistema dinamico di acquisizione) o da aliri soggetti aggregatori come pre-
visto dalla legge 28 dicembre 2015, n. 208 (legge di stabilita 2016), all'art. 1, comma 512 e confer-
mato dall’art.1, comma 419 della legge 11 dicembre 2016, n.232 (legge di bilancio 2017), in caso
siano inidonei a soddisfare il proprio fabbisogno, la legge di stabilita 208/2015 all’art.1 comma
510 ,516 impone alla Stazione Appaltante di predisporre apposita autorizzazione
all’approvvigionamento fuori dalle modalitd indicate, specificamente motivata, resa da parte
dell’organo di vertice amministrativo.
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1) L’Istituto, al fine di individuare gli operatori economici da consultare effettua selezione in caso
di Affidamento previa comparazione di preventivi avente ad oggetto lavori/servizi/forniture di
importo superiore a 5.000,00 euro o e inferiore a 40.000,00 euro attraverso 1 cataloghi
eletironici presenti sul MePA o tramite la formazione di appositi elenchi di fornitori da parte della
stazione appaltante, nel rispetto dei principi di cui agli articoli 30, comma 1, 34 ¢ 42 del D.Lgs 18
aprile 2016, n. 50, nonché dei principi di economicita, efficacia, tempestivitd, correttezza, libera
concorrenza, non discriminazione, trasparenza e pubblicitd, proporzionalitd e rotazione, con
formalizzazione dei risultati ai fini dell’emanazione della determina a contrarre;.

2) L’Istituto, al fine di individuare gli operatori economici da consultare effettua selezione in caso
di procedura negoziata semplificata — valore pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a
135.000,00 euro (in caso di servizi/forniture) e a 150.000,00 curo (in caso di lavori) attraverso
i cataloghi elettronici presenti sul MePA o tramite la formazione di appositi elenchi di fornitori co-
stituiti attraverso apposita manifestazione di interesse ( bando preselettivo ) emanata di volta in
volta in caso di necessita da parte della stazione appaltante, nel rispetto dei dei principi di cui agli
articoli 30, comma 1, 34 e 42 del D.Lgs 18 aprile 2016, n. 50, nonché dei principi di economicita,
efficacia, tempestivitd, correttezza, libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza e pubblici-
ta, proporzionalitd e rotazione, con formalizzazione dei risultati ai fini dell’emanazmne della
determina a contrarre;

Art, 3
Possono essere eseguiti mediante le procedure, secondo gli importi finanziari indicati all’art. 2, i
seguenti lavori, acquisti e servizi:

1) Lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell’Istituto Scolastico;

2) Lavori per piccole manutenzioni e riparazioni di locali scolastici e dei relativi impianti;

3) Lavori non programmabili in materia di riparazione, consolidamento, ecc.;

4} Lavori per i quali siano state esperite infruttuosamente gare pubbliche;

5) Lavori necessari per la compilazione di progetti per I’accertamento della staticita di edi-
fici e manufatti

6) Beni, lavori e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito del Programma Ope-
rativo Nazionale “Per la scuola - Competenze e ambienti per ’apprendimento”;

7) Studi per indagini statistiche, consulenze per ’acquisizione di certificazioni, incarichi
per il coordinamento della sicurezza;

8) Acquisto, noleggio, manutenzione, riparazioni di attrezzature, di automezzi, autoveicoli,
impianti, ricambi ed accessori;

9) Acquisto, manutenzione, riparazione e ripristino di attrezzature macchinari e strumenta-
zioni, utensili, strumenti e materiale tecnico occorrenti per il funzionamento dei labora-
tori;

10) Spese per telefono e altri sistemi di comunicazione e acquisto di relativi piccoli impianti
e apparecchiature;
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11) Spese per servizi connessi alla realizzazione di viaggi di istruzione e uscite didattiche
(noleggio autobus, servizi di visita guidata, pacchetti turistici, servizi di ristorazione,
ecc.);

12) Acquisto biglietti di viaggio in treno, aereo, nave, per transfert connessi a tutte le attivita
istituzionali formativo-didattico-amministrative;

13) Spese per il noleggio in genere di beni mobili e attrezzature strumentali per il funziona-
mento degli uffici e la realizzazione delle attivita didattico-formative;

14) Acquisto di materiale didattico;

15) Acquisto di materiali per il funzionamento degli uffici, compreso 1'acquisto di licenze
software e la manutenzione degli stessi;

16) Acquisto, noleggio, manutenzione e riparazione macchine di ufficio (quali fotocopiatrici,
strumenti & apparecchiature tecniche, personal computer, impianti ed attrezzature infor-
matiche, apparati di telefonia, fax);

17) Acquisto e manutenzione di reti informatiche, programmi di software e relativo aggior-
namento, reti telefoniche;

18) Acquisto di generi di cancelleria e di materiale di consumo (carta, stampati, toner, mate-
riale informatico, materiale telefonico, materiale elettrico, materiale fotografico, altro
materiale tecnico, stampati, registri, modelli e similari necessari per il funzionamento
degli uffici e delle attivita didattico-formative);

19) Spese per abbonamenti a riviste, pubblicazioni, libri e periodici, rilegature di libri e
stampe, acquisto o predisposizione di volumi, pubblicazioni, materiale audiovisivo e si-
milari;

20) Spese per servizi di sede quali derattizzazioni, disinfestazioni, copisteria, spedizioni po-
stali e similari;

21) Acquisto di materiale di pulizia di tutti i locali e servizi scolastici;

22) Acquisto e noleggio di apparecchiature e macchinari per la nettezza e Ia pulizia di tutti i
locali scolastici;

23) Acquisto e fornitura di dispositivi di protezione individuali (DPI) e vestiario da lavoro al
personale dipendente;

24) Acquisto, manutenzione e riparazione di mobili, arredi, segnaletica, complementi di ar-
redamento e suppellettili e attrezzature varie per gli uffici, le aule, le palestre e i labora-
tori;

25) Acquisto di servizi assicurativi;

26) Acquisto di servizi di vigilanza;

27) Acquisto di materiali e beni necessari per la realizzazione di corsi di formazione ed ag-
giornamento destinati al personale e agli studenti;

28) Acquisto di materiali e beni necessari per la realizzazione di convegni, conferenze, cele-
brazioni, mostre, rassegne e manifestazioni;

29) Spese per compensi e ospitalitd, anche sotto forma di rimborso spese a relatori, parteci-
panti a iniziative di formazione o a convegni, conferenze, celebrazioni, mostre, rassegne
e manifestazioni, promosse dall’istituto e incaricati di altre attivita specifiche o similari;

30) Spese di rappresentanza;

31) Spese per la comunicazione e divulgazione dell'attivitd dell’istituto;
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32) Spese per quote di partecipazione a reti o consorzi di scuole e/o ad iniziative per la pro-
mozione dell'attivita didattica e formativa dell’istituto;

33) Spese per trasporti, spedizioni e facchinaggio;

34) Spese per pulizia e disinfezione straordinarie di locali;

35) Spese per P’acquisto di combustibili per riscaldamento;

36) Spese per ’illuminazione e la climatizzazione dei locali;

37) Spese per assicurazioni connesse a circostanze e ad eventi straordinari;

38) Acquisizione di beni e servizi non ricompresi nelle tipologie di cui sopra ai punti prece-
denti, rientranti nell'ordinaria amministrazione delle funzioni e delle attivita dell’istituto,
per gli importi stabiliti dalla normativa vigente in materia;

39)Risoluzione di un precedente rapporto contrattuale, o in danno del contraente inadem-
piente, quando cid sia ritenuto necessario o conveniente per conseguire la prestazione nel
termine previsto dal contratto;

40) Necessita di completare le prestazioni di un contratto in corso, ivi non previste, se non
sia possibile imporne ['esecuzione nell'ambito del contratto medesimo;

41) Prestazioni periodiche di servizi, forniture, a seguito della scadenza dei relativi contratti,
nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente, nella mi-
sura strettamente necessaria;

42) Urgenza, determinata da eventi oggettivamente imprevedibili, al fine di scongiurare si-
tuazioni di pericolo per persone, animali o cose, ovvero per l'igiene e salute pubblica,
ovvero per il patrimonio storico, artistico, culturale.

Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’TVA

Art. 4

L’Istituto procede, di norma, all’affidamento di lavori, forniture e servizi a seguito della normale
attivitd di programmazione delle spese e degli investimenti svolta nell’ambito della pianificazione e
dell’attvazione del Programma Annuale dell’istituto. Il piano delle acquisizioni deve risultare, di
conseguenza, coerente con le previsioni di spesa del Programma Annuale. L'autorizzazione di cia-
scuna spesa ¢ adottata dal dirigente scolastico, cui afferisce la capacita negoziale, con proprio spe-
cifico provvedimento.

Il dirigente scolastico per ogni affidamento di lavori, forniture e servizi ¢ individuato quale Re-
sponsabile Unico del Procedimento. Lo stesso, per assicurare il pieno rispetto della procedure in
materia, di quelle di cui al presente Regolamento e di tutti gli adempimenti conseguenti pud, ove
opportunita o natura della prestazione lo richiedano, esercitare la facoltd di delega della funzione di
Responsabile del Procedimento a favore del Direttore dei servizi generali e amministrativi o di uno
dei docenti collaboratori, sotto la propria personale, completa ed esclusiva responsabilita.

Art. 5

E’ vietato Partificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla disciplina di cui al
presente provvedimento.
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Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile medjante la procedura di cuj a]
D. Lgs 50/2016 e successive integrazioni e modificazioni | (o altemativamente) di cui all’ art, 34
del D.I 44/2001 Affidamento Previa comparazione i preventivi avente gd oggetto  lagvo-

a2} Ioggetio della prestazione, le relative caratteristiche e il sug importo massimo
previsto, con esclusione dell’TVA;

b) le garanzie richieste all’affidatario del contratto;

c) il termine dj presentazione dell’ offerta;

d) il periodo in giorni di validita delle offerte stesse;

¢) il indicazione de] fermine per I’esecuzione della prestazione;

1) il criterio di aggiudicazione prescelto;

g) gli elementi dj valutazione, nel casg sj utilizzi il criterio dell’offerta economicamente
pitl vantaggioso;

h) I’eventuale clausola che prevede dj non procedere all’aggiudicazione nel caso di

m) Pindicazione dej termini di pagamento;
n) irequisiti soggettivi richiesti all’operatore, e 1a richiesta allo stesso dj rendere
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apposita dichiarazione in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti.

Se il criterio di aggiudicazione prescelto & quello dell'offerta economicamente pilt
vantaggiosa , si procede, mediante determina del DS, alla nomina della Commissione
Giudicatrice, e i membri della commissione valutano le offerte tecniche, individuando,
mediante apposito verbale, il miglior offerente. Se invece il criterio di aggiudicazione
prescelto & quello del minor prezzo, procede alla valutazione delle offerte tecniche
pervenute il RUP. Successivamente vengono verificati i requisiti generali e specifici
dell’operatore economico, considerato il miglior offerente.

Art. 8
Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, I’Istituto
Scolastico provvede alla pubblicazione sul profilo del committente (sito internet
dell’Istituto Scolastico) del soggetto aggiudicatario.

Art. 9
Al fine dell’affidamento dei Contratti di prestazione d’opera per I’arricchimento

dell’offerta formativa ai sensi dell’art 40 del D.I. 44/2001 1’Istituto utilizza priorita-
riamente i seguenti criteri oggettivi di selezione :

a)Esperienze lavo- | b)Esperienze | c)Esperienze d)Possesso di e]Possesso f) Pubblicazioni/ Pispense
rative nel settore di docenza di docenza titoli formativi | dilaurea didattiche / Lavori pubbli-
di pertinenza: nel settore di | universitaria specifici affe- specifica cati su riviste attinenti al
pertinenza; nel settore di renti la polo- | coerente settore di pertinenza,
Max (*)70 pertinenza; gia di inter- con le attivi-
t 3
Punti 2 Max (%70 vento; ta / temati- Max ()3
unti -
Punti2 Max ()70 che proget- Punti 1
unt Max (4)5 i unl
tuali;
Punti 2
Puntil Max (*)10
Punti1i
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Inoltre sono attuate tutte le verifiche possibili da parte dell’Istituto al fine di controllare eventuali
incompatibilitd a ricoprire i ruoli, volta per volta necessarie al corretto svolgimento delle attivita
della Stazione Appaltante, infine si stabilisce , in merito al limite attribuibile massimo, il compenso
orario pari a € 70,00 . In caso di progetti finanziati da Stato , Regione , Comunita Europea tale 1i-
mite & dettato di volta in volta dal finanziamento approvato all’Istituto Scolastico.

Art. 10
Il presente Regolamento rimarra valido fino all’entrata in vigore delle modifiche al regolamento di

contabilitd (D.1. 44/2001) previste dall'art. 1, comma 143 della legge 107/2015.
Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si rinvia alle disposizioni norma-

tive vigenti.

Approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 42 del 26.10.2017.
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