REGOLAMENTO ATTIVITA’ NEGOZIALE

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

VISTE le norme relative all'autonomia scolasticzu alla L 59/1997 e al D.P.R. 275/99;

VISTO il Codice degli Appalti Pubblici di cui &l.Lgs. 50/2016 e successive modifiche;

VISTO il Decreto 28 agosto 2018, n. 129, aventeggktto “Regolamento recante istruzioni
generali sulla gestione amministrativo-contabilkedistituzioni scolastiche, ai sensi
dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglii3, n. 107" - pubblicato in G.U. Serie
Generale n. 267 del 16 novembre 2018";

VISTA la Nota MIUR n. 74 del 5 gennaio 2019 “Ori@menti interpretativi sul regolamento di
contabilita di cui al D.l. n. 129/2018”;

VISTA lalegge 30 dicembre 2018, n. 145,

VISTO il Regolamento di Istituto;

Nella seduta n. 2 del 27 GENNAIO 2020
DELIBERA
E’ approvato il seguente Regolamento dell’attiviegoziale.

TITOLO | — PRINCIPI ED AMBITI GENERALI

Art. 1 — Principi ed ambiti di applicazione - Fuozi e competenze
Art. 2 —Criteri, limiti e procedure di scelta d@rdraente

Art. 2 — Funzioni e poteri del dirigente scolastiel’attivita negoziale
Art. 3 — Acquisti, appalti e forniture

Art. 4 — Ufficio rogante e Commissione attivita negli

Art. 5 - Informazione, pubblicizzazione e resporilgabcontabile

TITOLO Il - SPESE DIRETTE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO
Art. 6 - Affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondaanto disposto dal decreto legislativo 18
aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni tluazione, di importo superiore a 10.000,00 euro

TITOLO Il - FONDO MINUTE SPESE DEL DIRETTORE SGA
Art. 8 — Competenze del DSGA nella gestione detifon

Art. 9 — Costituzione del fondo minute spese

Art. 10 — Utilizzo delle minute spese

Art. 11 — Reintegro del fondo minute spese

Art. 12 — Le scritture contabili

Art. 13 — Chiusura del fondo minute spese

Art. 14 — Controlli

TITOLO IV — CRITERI PER LA SELEZIONE DEGLI ESPERHBHSTERNI
Art. 15 — Individuazione del fabbisogno e dei regubggettivi

Art. 16 — Pubblicazione degli avvisi di selezione

Art. 17 — Individuazione degli esperti esterni

Art. 18 — Impedimenti alla stipula del contratto

Art. 19 — Stipula, durata del contratto e deterrnioae del compenso

Art. 20 — Verifica dell’esecuzione e del buon esi&dl’incarico

TITOLO V — INTERVENTI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELLATTIVITA’ NEGOZIALE
Art. 21 — Criteri e limiti delle attivita negoziadiel Consiglio d’Istituto



TITOLO | — PRINCIPI ED AMBITI GENERALI

Art. 1 — Principi ed ambiti di applicazione - Funzbni e competenze

a.

Le istituzioni scolastiche per il raggiungimentanell’ambito dei propri fini istituzionali,
hanno piena capacita ed autonomia negoziale, $atte le limitazioni specifiche previste
dal presente regolamento e dalla normativa vigdhtiirigente scolastico svolge I'attivita
negoziale necessaria all’attuazione del P.T.Odrelgorogramma annuale, nel rispetto delle
deliberazioni del Consiglio d'istituto assunte ansi dell’articolo 45 del D.M. 129/2018
L’attivita contrattuale si ispira ai principi fonaeentali di economicita, efficacia, efficienza,
trasparenza, tempestivita, correttezza, concombtize pubblicita.
Per l'affidamento di lavori, servizi e fornitureg listituzioni scolastiche, nel rispetto di
guanto previsto dalla normativa vigente, ancheslazione al sistema di qualificazione delle
stazioni appaltanti secondo quanto disposto daletiedegislativo 18 aprile 2016, n. 50 e
dalle relative previsioni di attuazione, ricorroagli strumenti di acquisto e di negoziazione,
anche telematici, messi a disposizione da CongipAS.secondo quanto previsto dalle
vigenti disposizioni normative in materia di conteanto della spesa.
La scelta del sistema di contrattazione, se divdedistema di contrattazione tipico delle
istituzioni scolastiche, va motivata con prevaleriterimento ai criteri di economicita ed
efficacia.
La scelta della procedura piu idonea da adottaréasipula dei contratti € disposta:
dal Consiglio di Istituto nelle materie che il régmento D.l. n. 129/2018 gli riserva
espressamente;
dal Dirigente Scolastico in tutti gli altri casi.
La scelta medesima dovra essere improntata alcpmfiine di assicurare garanzie circa
I'efficacia, I'efficienza, I'economicita, la sneltega operativa dell'azione amministrativa,
limparzialita nell'individuazione delle soluzioni,il rispetto dei principi della
concorrenzialita, della rotazione e della “par doid tra i concorrenti. Ove il principio
della concorrenzialita pregiudichi 'economicitd efficacia dell’azione e il perseguimento
degli obiettivi dell’lstituzione scolastica, gli gani competenti, con provvedimento
motivato, potranno avvalersi del sistema ritenpiid congruo nel rispetto delle norme
vigenti.
L’attivitd negoziale dell'lstituzione scolastica evie svolta dal D.S. in qualitd di
rappresentante legale dell’Ente, nel rispetto ddidiberazioni del Consiglio di Istituto
assunte a norma dell'art. 45 del Regolamento n2IA%.
II Consiglio di Istituto ha funzione di indirizze controllo della complessiva attivita
contrattuale dell’Ente nel rispetto delle speci@ctompetenze del D.S. e del DSGA.
Nello svolgimento dell'attivita negoziale il D.S.avvale dell’attivita istruttoria del DSGA.
A tal fine al D.S. compete l'individuazione delleodalita di individuazione delle ditte da
invitare, I'indicazione dei beni e/o servizi e leodalita di effettuazione delle forniture da
specificare nelle richieste di preventivo. Al DS@Ampete formalizzare la richiesta alle
ditte,ricevere le offertee predisporre il prospeattonparativo da sottoporre al D.S. per la
scelta del fornitore.
Il dirigente puo delegare lo svolgimento di singalitivita negoziali al DSGA, ai sensi
dell'art.44, comma 3, del DI 129/2018.

Art. 2 —Criteri, limiti e procedure di scelta del contraente

1. Per le forniture che superano i limiti concordasede comunitaria, si utilizzano i sistemi drg

e le procedure previste dagli accordi comunitassi come recepiti in sede nazionale dal D.Lgs
50/2016.



2. Nelle acquisizioni di beni e servizi sotto saglil Responsabile Unico del Procedimento,
acquisita la determina del dirigente scolasticbaagrso apposite indagini di mercato, invita, per
iscritto, almeno cinque operatori economici a pnées® la propria offerta di vendita dei beni e/o
servizi richiesti mediante le seguenti diverse pcage:

a. Acquisti di beni e/o servizi fino a 5.000 eura altro importo stabilito dalla normativa
vigente: i micro affidamenti di beni e servizi $0tt5.000 euro o altro importo stabilito dalla
normativa vigente non ricadono nell’obbligo di apprigionamento telematico. Pertanto, in
guesto caso, non € necessario ricorrere alla ptigeagonsultazione di Consip/Mepa.

b. Per gli acquisti superiori a 5.000 euroo altro importo stabilito dalla normativa vigente,
I'lstituzione scolastica ha l'obbligo di approvwagarsi dei beni e servizi di cui necessita
utilizzando le convenzioni messe a disposizion€dasip - cio sia per gli acquisti di valore
inferiore che di valore superiore alla soglia comtara - e, in subordine, tramite gli altri
strumenti messi a disposizione da Consip S.p.Aontratti stipulati in violazione di tale
obbligo sono nulli e comportano sanzioni a cari@ dirigenti scolastici che li hanno
stipulati. Alla luce del mutato quadro normativerfanto, il ricorso a procedure autonome di
acquisto (i.e. extra Consip) ha carattere eccel@orna questo caso, si devono effettuare i
seguenti passi, nell'ordine:

. Beni e/o servizi reperibili nelle convenzioni CORSIma non idonei
rispetto alle esigenze dell'lstituto: mediante gataribasso rispetto ai listini
Consip, con aggiudicazione delle fornitura all’cgiere economico che abbia
presentato |'offerta piu bassa, anche in presenmaalsola offerta. In ogni caso
I'affidamento dovra essere motivato da appositeyedimento;

. In mancanza di convenzioni CONSIP attive: I'appigianamento, in
mancanza di convenzioni Consip attive, avverrarpaigamente attraverso la
consultazione del Mercato Elettronico delle Pulttdi@dmministrazioni (Mepa)

e di altri strumenti messi a disposizioni da Corspp. L' aggiudicazione della
fornitura sulla base della comparazione delle t#ferl’operatore economico
che avra proposto il prezzo complessivo piu bassweyero [I'offerta
economicamente piu vantaggiosa, secondo quantasiwedalla determina a
contrarre. In questo caso, i relativi contratti dmno contenere apposita
clausola risolutiva, come disposto dal D.L. 95/204r2. 1, comma 1 e comma3,
da applicare qualora dette convenzioni si rendasyodibili, anche in corso di
esecuzione del contratto.

3. Le procedure di cui le Istituzioni Scolastichesgono avvalersi ai fini delle acquisizioni sotto

soglia di lavoribeni e servizi, ivi compresi quelli di ingegneria@ architettura, sono:

a. per importi pari o superiori a 40.000 Euro efiper i lavori, a 150.000 Euro e, per servizi e
forniture, a 144.000 Euro - o diversa soglia stabibgni biennio dai Regolamenti della
Comunita Europea -, ci si avvale della procedurauiiall’art. 36, comma 2 lettera b, del
D.Lgs50/2016, e cioé la consultazione, medianteandi almeno 5 operatori individuati
sulla base di indagini di mercato o tramite elendihoperatori economici, nel rispetto dei
principi di trasparenza, rotazione degli inviti aripga di trattamento e dunque sulla base di
criteri oggettivi;

b. Per le attivita di contrattazione previste dél'4 c. 1, sotto la soglia di 25.000 Euro, e'ddll
4 c. 2, sotto i 40.000 Euro, fissate dal Consiglib istituto € possibile procedere
all'affidamento diretto, ex art. 36, comma 2 lett.del D.Lgs 50/2016 come modificato dal
D.Lgs. correttivo n. 56 del 19 aprile 2017, anckeza previa consultazione di due o piu
operatori economici o per i lavori in amministramodiretta.

In entrambi i casi andranno rispettati i principonwnitari ai fini dell'individuazione
dell'affidatario; In riferimento ai servizi di ingaeria ed architettura, si rimanda alle disposizion
contenute nel D.Lgs 50/2016 ed alle relative LiGegda ANAC.
4. Fermo restando il rispetto delle norme, la scdkl sistema di contrattazione va motivato con
prevalente riferimento ai criteri di trasparenzareomicita ed efficacia.



5. Le minute spese di cui all’art. 21 del D.l. 1ZZ%8, necessarie a soddisfare i correnti bisogni di
limitata entita, sono disciplinate dagli artico8 8 seguenti del presente Regolamento.

Art. 3 — Funzioni e poteri del dirigente scolasticaella attivita negoziale

Il dirigente scolastico assicura la gestione uidtatellistituzione scolastica, ne ha la legale
rappresentanza e, nel rispetto delle competenzeatggni collegiali, svolge compiti di direzione,
gestione, organizzazione, coordinamento e valaziona delle risorse umane. Nell’ambito di tali
funzioni, il dirigente scolastico & responsabildalgestione delle risorse finanziarie e strumemtal
dei relativi risultati.

Il dirigente scolastico svolge l'attivita negoziatecessaria all'attuazione del P.T.O.F. e del
programma annuale, nel rispetto delle deliberazidel Consiglio d’istituto assunte ai sensi
dell'articolo 21; esercita il potere negoziale melpetto dei principi di efficacia, efficienza ed
economicita dell'azione amministrativa

Nello svolgimento dell’attivita negoziale, il diegte scolastico si avvale della attivita istrutiaiel
D.S.G.A. al quale puo delegare lo svolgimento dgsle attivita negoziali. Al D.S.G.A. compete,
comungue, l'attivitd negoziale connessa alla gastitel fondo economale.

Nel caso in cui non siano reperibili tra il persiendell’istituto specifiche competenze professional
indispensabili al concreto svolgimento di particolattivita negoziali, il dirigente, nei limiti di
spesa del relativo progetto e sulla base dei cetelei limiti definiti dal Consiglio di Istitutopuo
avvalersi dell'opera di esperti esterni.

Art. 4 — Acquisti, appalti e forniture
a. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuatelliambito del budget previsto nel
Programma Annuale approvato dal Consiglio di I&titl’attivita gestionale e contrattuale
spetta al Dirigente Scolastico, in qualita di rag@ntante dell’lstituzione Scolastica,
attraverso procedure che garantiscono la traspaete pubblicita.

b. Ai sensi della L. 145/2018, laffidamento di acduisappalti e forniture e eseguito
ricorrendo all’analisi delle Convenzioni quadro ldeConsip SPA. Nel caso in cui le
convenzioni quadro non contemplino i prodotti resti, si procedera attraverso indagini di
mercato o consultazione dell’Albo Fornitori, verdndo che gli operatori economici
interpellati siano in possesso dei requisiti di neitd morale, di capacita tecnico-
professionale, di capacita economico-finanziaria.

L’Albo dei Fornitori € tenuto a cura del DSGA edggiornato periodicamente.
Nessuna acquisizione di beni, prestazione, sewitavori puo essere artificiosamente
frazionata.

oo

Art. 5 — Ufficio rogante e Commissione attivita negziali

a. Il Direttore dei servizi generali e amministrativialtra persona da lui delegata, é titolare
dell'istruttoria e procedimento amministrativo medittivita negoziali esercitate dal Dirigente
Scolastico, come da proposta dello stesso Dirigecdastico;

b. Il Direttore dei servizi generali e amministraticura la predisposizione degli atti
propedeutici alle attivitd negoziali, secondo temiistabiliti dal presente regolamento;

c. Il Dirigente Scolastico nomina un’apposita comnussi a composizione variabile per la
valutazione delle offerte relative agli acquistialrori, beni e servizi, i cui membri vengono
di volta in volta convocati a seconda delle prafasalita e competenze inerenti i beni e/o i
servizi da acquistare. La commissione puo essezgrata, anche con personale esterno, con
provvedimento del Dirigente, di volta in volta deessigenze dovessero richiederle.

d. Il Direttore dei servizi generali e amministrate&vimembro di diritto della Commissione con
compiti di verbalizzazione e tenuta degli atti.

e. La Commissione € presieduta dal Dirigente Scolastida un suo delegato.



Art. 6 - Informazione, pubblicita e trasparenza dd'attivita contrattuale

a. | contratti e le convenzioni conclusi sono publliceel Portale unico dei dati della scuola,
nonché inseriti nel sito internet dell'istituzionmedesima, sezione amministrazione
trasparente.

b. Il dirigente scolastico provvede ad aggiornare straknente il Consiglio d'istituto in
merito ai all’attivita negoziale.

c. E assicurato I'esercizio del diritto di accessoldiegeressati alla documentazione inerente
l'attivita contrattuale svolta o programmata, aisedelle disposizioni vigenti in materia.

d. Il D.S.G.A. provvede alla tenuta della predettawioentazione ed alla sua conservazione,
adottando le misure necessarie per l'archiviazidigggale dei documenti amministrativo-
contabili, anche mediante dematerializzazione deuthenti formati in origine su supporto
analogico, ai sensi di quanto previsto dall'artac@P del decreto legislativo n. 82 del 2005 e
dalle Linee guida adottate ai sensi dell'articolodél medesimo decreto legislativo n. 82 del
2005.

e. Il rilascio delle copie della documentazione indeerdei membri del Consiglio d’istituto e
degli altri organi dell'istituto € gratuito ed étmrdinato ad una richiesta nominativa e
motivata.

f. L'attivita negoziale delle istituzioni scolastictee soggetta agli obblighi di trasparenza
previsti dall'articolo 29 del decreto legislativo 50 del 2016 e dalla ulteriore normativa
vigente.

g. La scuola adotta le misure necessarie alla prdemiohe e conservazione in formato
digitale, per non meno di dieci anni, dei documemtiministrativo-contabili, ai sensi di
guanto previsto dagli articoli 40 e seguenti dedrd® legislativo n. 82 del 2005 e dalle
Linee guida adottate ai sensi dell'articolo 71 deddesime decreto legislativo n. 82 del
2005.

h. Il Dirigente Scolastico e il Direttore dei servgenerali e amministrativi sono direttamente
responsabili delle spese effettuate senza copecttabile e non previste nel programma
annuale.

TITOLO Il - SPESE DIRETTE DEL DIRIGENTE SCOLASTICO

Art. 7 - Affidamenti di lavori, servizi e fornitur e, secondo quanto disposto dal decreto
legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relativerevisioni di attuazione, di importo superiore a
10.000,00 euro
L’affidamento di lavori, servizi e forniture sondfedtuati nelllambito della programmazione
prevista nel Programma Annuale approvato dal Céosiglstituto.
Le procedure e i limiti di importo per l'affidamentdi lavori, servizi e forniture sono quelle
descritte negli artt. 35 e 36 del D. Lgs. 50/204.6,si rimanda integralmente.
Fatti salvi il ricorso alle convenzioni CONSIP, ¢pra utilizzabili, o all'eventuale ricorso al MEPA,
ai fini dell’attivazione delle procedure di acquissi raccomanda listituzione dell’elenco dei
fornitori, suddiviso per categorie merceologichayi @rioritariamente far ricorso. Qualora
nell'elenco dei fornitori non risultino iscritti feribili alla categoria merceologica interessata
all'acquisto o essi siano inferiori al numero neeg® o0 per altri motivi di opportunita non
interpellabili, si ricorre a indagine di mercata pmdividuazione della/e ditta/e da invitare.
Qualora non si faccia ricorso all'affidamento dioedli cui alla lettera a), comma 2, art 36 del xLg
50/2017, I'acquisizione di beni e servizi sottestaglia comunitaria e effettuata in base ad uno dei
seguenti criteri:
a. dell'offerta economicamente piu vantaggiosateimga conto, oltre che del prezzo, di altri
diversi fattori ponderali quali l'assistenza, la atita, la garanzia, la funzionalita,
I'affidabilita o altri criteri di volta in volta viaitati;



b. del prezzo piu basso, nel caso di beni chericbiredano valutazioni specifiche.
Per l'acquisizione di servizi relativi a viaggiastbi e visite d'istruzione, quando ragioni di ciéder
economicita o semplificazione dei processi lo edano, le procedure descritte nei commi 3 e 4
possono essere derogate.

TITOLO Il - FONDO MINUTE SPESE DEL DIRETTORE SGA

Art. 8 — Competenze del DSGA nell'attivita negozia e nella gestione del fondo
Il direttore dei servizi generali e amministratiai, sensi dell’articolo 25, comma 5, del decreto
legislativo n. 165 del 2001, sovrintende con autviaooperativa e nellambito delle direttive di
massima impartite e degli obiettivi assegnati diagente scolastico, ai servizi amministrativi éd a
servizi generali dell’istituzione scolastica, caoahdo il personale assegnato.
Le attivita negoziali inerenti la gestione del fonghinute spese sono di competenza del Direttore
SGA.
Possono essere imputate al fondo minute spese 8&ADi pagamenti relativi alle seguenti
tipologia di spesa:
* spese postali spese telegrafiche carte e valdatbspese di registro e contrattuali;
» abbonamenti a periodici e riviste di aggiornamegmtifessionale tramite bollettino postale;
* minute spese di funzionamento degli uffici e ditgee del patrimonio dellistituzione
scolastica;
* imposte e tasse e altri diritti erariali;
* minute spese di cancelleria;
» duplicazione di chiavi di armadi, ascensori, losablastici;
* minute spese per materiali di pulizia;
* piccole riparazioni e manutenzione delle attrezeatacniche, informatiche, fotocopiatrici,
stampanti e macchine di ufficio;
* spese per piccole riparazioni e manutenzioni diitneldi locali;
* spese per acquisto di materiale didattico, scienté materiale bibliografico, reperibile tra i
fornitori viciniori all’l.S. ai fini di una speditattivita negoziale;
» piccole spese per acquisto di materiale di puBmarezza e vestiario antinfortunistico;
» liquidazione di tariffe, bolli e altri corrispetiiverso P.A. per procedure amministrative;
» rimborso di biglietti bus o treno per spostameintinddesta entita (per es. partecipazione a
gare e o0 eventi in numero esiguo di alunni)
 altre piccole spese urgenti ed indifferibili, namgrammabili e di carattere occasionale.

A tal fine, i compiti e gli adempimenti cui e teouil Direttore SGA per assicurare il regolare
svolgimento dellattivita dell’istituzione scolasé sono di seguito precisate:
a. provvede all’acquisto, alla conservazione e allatriiuzione del materiale di
cancelleria, stampati e materiali di minuto consumo
b. all’esecuzione delle minute spese di funzionamentmarico del fondo minute spese
con i limiti e le modalita definite nei successawticoli del presente regolamento;
c. all’acquisto, alla conservazione e alla distribugi@el materiale di pulizia,
d. alle spese postali, telegrafiche, per valori bpllagestisce gli abbonamenti a periodici
e riviste di carattere tecnico ed amministrativo lfgggiornamento professionale del
personale dipendente.

| pagamenti delle minute spese sono numerati pss@mnente e firmati dal Direttore SGA. Ogni
buono deve contenere:
» Data di emissione;



Oggetto della spesa;

Ditta fornitrice;

Importo della spesa;

Aggregato e impegno su cui le spesa deve essetabdmzata.

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le giostificative delle spese: fattura quietanzata,

scontri

no fiscale; ricevuta di c/c postale; ricevdt bonifico, etc.

Al DSGA ¢ vietato ricevere in custodia denaro, dtjgevalori di proprieta privata. Gli oggetti e i
valori di proprieta dell’lstituzione scolasticapervenuti in possesso della medesima, che si ateng
di affidare alla custodia del DSGA, sono da quegtevuti su ordine scritto del Dirigente
Scolastico.

Art. 9 — Costituzione del fondo minute spese

a.

b.

E' costituito un fondo economale per le minute spgeEs I'acquisizione di beni e servizi di

modesta entita, necessari a garantire il regolasigisnento delle ordinarie attivita.

E sempre vietato 'uso del fondo economale per ileute spese per acquisti per i quali

I'istituzione scolastica ha un contratto d’appatt@orso.

La gestione del fondo economale per le minute sppséia al D.S.G.A. che, a tal fine,

contabilizza cronologicamente tutte le operazioncaksa da lui eseguite nell’apposito

registro informatizzato di cui all'articolo 5. Il.B.G.A. pud nominare uno o piu soggetti
incaricati di sostituirlo in caso di assenza o idipento.

. Il fondo economale per le minute spese € anticjpatdutto o in parte, con apposito
mandato in conto di partite di giro, dal dirigestolastico al D.S.G.A. Ogni volta che la
somma anticipata € prossima ad esaurirsi, il DA.@resenta le note documentate delle
spese sostenute, che sono a lui rimborsate conatiaressi a suo favore, imputati al
funzionamento amministrativo e didattico general@ singoli progetti. Il rimborso deve
comunque essere chiesto e disposto prima dellawfawell’esercizio finanziario.

. La consistenza massima del fondo economale peiifatenspese, nonché la fissazione

dell'importo massimo di ogni spesa minuta, da coate comunque entro il limite

massimo previsto dalla vigente normativa in matdriantiriciclaggio e utilizzo del denaro
contante, e stabilita per ciascun anno nella midu£a1.000,00 con delibera del Consiglio
d’Istituto, nellambito dell’approvazione del Pr@gnma Annuale. La suddetta somma
potra essere prelevata in n.2 tranches secondtaralne delle esigenze dell'lstituzione
scolastica.

Art. 10 — Utilizzo delle minute spese
a. A carico del fondo spese il Direttore SGA puo es®gu pagamenti relativi alle spese

b.

C.

Art. 11
a

b

elencate all'art. 8.

Il limite massimo di spesa e fissato in € 100,Q8&r, ogni singola spesa con divieto di

effettuare artificiose separazioni di un’unica ftura al fine di eludere la presente norma
regolamentare. Non soggiacciono a tale limite Esegper imposte e tasse, canoni;

Entro il predetto limite il Direttore SGA provvedbrettamente alla spesa, sotto la sua
responsabilita;

— Reintegro del fondo minute spese

. Durante Tl'esercizio finanziario il fondo minute spe €& reintegrabile, fino al
raggiungimento della quota prevista per l'esercifipanziario in corso, previa
presentazione al Dirigente scolastico di una n@ssuntiva adeguatamente motivata di
tutte le spese sostenute;

. La reintegrazione, che puo essere totale o payasaléene con mandati emessi all’'ordine
del Direttore sga, e da questi debitamente quiatgriznandati sono tratti sugli aggregati
di pertinenza secondo la natura della spesa eifettu(cioé al funzionamento



amministrativo didattico generale ed ai progettistuiferiscono le minute spese sostenute
ed i relativi codici dei conti o sottoconti del p@dei conti corrispondenti alle spese
effettuate);

c. La documentazione da allegare alla richiesta diegro potra essere costituita da regolare
fattura, nota spese o qualsiasi documento in gurifi'importo pagato, la documentazione
della ditta fornitrice e la descrizione dell’oggett

d. Nell'eventualita che non possa essere agevole pmdilocumenti giustificativi della
spesa, dovra essere emessa apposita dichiarazttoscstta in cui sia specificata la
natura della spesa e I'importo pagato. Il ricorstala procedura deve essere limitato e
circoscritto ad importi non rilevanti e comunquenrsuperiori a € 50,00.

Art. 12 — Le scritture contabili
a. Il Direttore sga deve predisporre il registro delleinute spese e contabilizzare
cronologicamente tutte le operazioni di cassa esegu
b. Nella registrazione va specificato il progetto aftivita al quale la spesa si riferisce e |l
conto o sottoconto collegato.

Art. 13 — Chiusura del fondo minute spese

Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa aadiggione del Direttore SGA, rimasta inutilizzata,
deve essere a cura dello stesso, con una reveveadata in conto partite di giro delle entrate
assegnandola all'aggregato AO1 Funzionamento Anstnativo Generale.

Art. 14 — Controlli
Il servizio relativo alla gestione del fondo minéteoggetto a verifiche dell'organo di revisione pe
cui il Direttore sga deve tenere sempre aggiordatasituazione di cassa con la relativa
documentazione.

TITOLO IV — CRITERI PER LA SELEZIONE DEGLI ESPERTI ESTERNI

Art. 15 — Individuazione del fabbisogno e dei requiti oggettivi
All'inizio dell’anno scolastico il Dirigente, sullaase dei progetti di ampliamento e/o arricchimento
dell'offerta formativa previsti dal PTOF, verifida necessita o I'impossibilita di corrispondere a
tale esigenza con il personale in servizio pregsttlizione scolastica attraverso interpelli imter
tenendo conto delle mansioni esigibili e decidecibrso ad una collaborazione esterna secondo le
modalita indicate nei successivi articoli.
| contratti con i collaboratori esterni possonceessstipulati soltanto per le prestazioni e levaéti
- che non possono essere assegnate al persopealedeinte per inesistenza di specifiche
competenze professionali;
- che non possono essere espletate dal persopaledeéinte per indisponibilita o coincidenza
di altri impegni di lavoro;
- di cui sia comunque opportuno/obbligatorio dlariso a specifica professionalita esterna.

Art. 16 — Pubblicazione degli avvisi di selezione

Compatibilmente con le disponibilita finanziarieDirigente individua le attivita e gli insegnament
per i quali possono essere conferiti contratti sueeti e ne da informazione con uno o piu avvisi da
pubblicare all'albo e sul proprio sito web.

Il periodo massimo di validita per ogni contrattdieanni uno, salvo deroghe particolari, di voha i
volta deliberate dal Consiglio di Istituto.



Il contratto e stipulato con esperti, italiani casiieri, che per la loro posizione professionaieliq
dipendenti pubblici o privati o liberi professiotijssiano in grado di apportare la necessaria
esperienza tecnico-professionali nell'insegnameiotoesto.

In ogni caso per 'ammissione alla selezione pepiiferimento dell'incarico occorre: a) essere in
possesso della cittadinanza italiana o di uno dgiglii membri del’Unione europea; b) godere dei
diritti civili e politici; ¢) non aver riportato cuanne penali e non essere destinatario di
provvedimenti che riguardano I'applicazione di mésuli prevenzione, di decisioni civili e di
provvedimenti amministrativi iscritti nel casellarigiudiziale; d) non essere sottoposto a
procedimenti penali; e) essere in possesso di etalella particolare e comprovata esperienza
professionale strettamente correlata al conteneita grestazione richiesta.

L’affidamento dell'incarico avverra previa acquisae dell'autorizzazione da parte
dellamministrazione di appartenenza dell'espestodipendente pubblico, in applicazione dellart.
58 del D.Lvo 3 febbraio 1993, n. 29 e successivdifitazioni ed integrazioni.

Sono esclusi dallambito di applicazione del préseregolamento i docenti di altre istituzioni
scolastiche, ai quali si applica il CCNL del pems@del comparto “Scuola”.

Gli avvisi dovranno indicare modalita e termini parpresentazione delle domande, i titoli che
saranno valutati, la documentazione da produrrecm®ri’elenco dei contratti che si intendono
stipulare.

Si prescinde dal requisito della comprovata specatione universitaria in caso di stipulazione di
contratti d’'opera per attivita che debbano essesiesda professionisti iscritti in ordini o albicmn
soggetti che operino nel campo dell’arte, dellottsygelo, dello sport o dei mestieri artigianali,
ferma restando la necessita di accertare la matesgterienza nel settore.

Ciascun aspirante in possesso dei requisiti, malibe che sara stabilito dal Dirigente Scolastico,
puo presentare domanda alla scuola ai fini delViddiazione dei contraenti cui conferire il
contratto.

Art. 17 — Individuazione degli esperti esterni
1. Gli esperti esterni cui conferire i contrattheoselezionati mediante valutazione comparativa dal
Dirigente Scolastico il quale potra avvalersi, [@escelta, della consulenza di persone coinvolte ne
progetto;
2. La valutazione sara effettuata sulla base dpiesdi titoli:
a) Curriculum del candidato
b) Contenuti e modalita dellattivita professionalsagentifica individuale
c) Pubblicazioni ed altri titoli
d) Precedenti esperienze nell’ambito scolastico elskilito
3. La comparazione dei curricula avviene, nelatpdelle norme di trasparenza di cui al D. Lg.vo
n° 50/2016 e successive modifiche, tenendo pressetpuenti criteri:
a) Livello di qualificazione professionale e sciert#idei candidati
b) Correlazione tra attivita professionale e/o scfamati svolta dal candidato e gli specifici
obiettivi formativi dellinsegnamento o dell'attiéi formativa per i quali & richiesto
l'intervento
c) Precedenti esperienze didattiche ed esperienzaatenel settore oggetto dell’incarico
d) Collaborazioni con altri Enti del territorio.
4. Per esigenze di flessibilita e celerita delifigb riguardanti incarichi di assistenza tecnica,
’Amministrazione attingera dagli albi dei fornitajualificati, in possesso di determinati requisiti
appositamente selezionati, nel rispetto dei prirmipvisti in materia di collaborazioni esterne.

Art. 18 — Affidamento diretto

L’Istituto puo conferire incarichi di collaborazienn via diretta, senza I'espletamento di procedure
di selezione comparativa, previa valutazione delicuium, ad esperti esterni professionale quando
ricorrano le seguenti situazioni: prestazioni me¥ate occasionali che si esauriscono in una



prestazione episodica e che comportano una spagsempile ad un rimborso spese e comunque di
modica entita, che il collaboratore svolga in memigaltuaria che non e riconducibile a fasi di pian
o programmi del committente e che si svolge in m@ndel tutto autonoma, anche rientranti nelle
fattispecie indicate al comma 6 dell'articolo 53 decreto legislativo n. 165 del 2001: a) la
peculiarita della prestazione o la specificita 'dekrvento, (es. formazione professionale docenti,
certificazioni specialistiche per studenti...) inaabne alle specifiche competenze richieste, non
consentano forme di comparazione; b) particolargenza, non imputabile all’lstituto, renda
impossibile I'esperimento di procedure comparatilreselezione; c) continuita con esperienze
precedenti.

Art. 19 — Stipula, durata del contratto e determinaione del compenso
Il Dirigente Scolastico provvede alla stipula dmntratto con i candidati selezionati e alla
copertura assicurativa come previsto dalla Legdeas3
Nel contratto devono essere specificati:
- 'oggetto della prestazione
- il progetto di riferimento
- i termini di inizio e di conclusione della preziane
- il corrispettivo della prestazione al lordo dentributi previdenziali, se dovuti, ed erariali
e della percentuale dei contributi da versare gaatel’Amministrazione (Inps e Irap)
nella misura massima effettuabile, prevista daidpahibilita di bilancio per I'attuazione
del progetto;
- le modalita del pagamento del corrispettivo
- le cause che danno luogo a risoluzione del ctiote sensi dell'art.1456 del C.C. e le
condizioni per il ricorso delle parti al recessdaterale
| criteri riguardanti la determinazione dei coresjvi per i contratti di cui al presente articolo
saranno determinati annualmente in base ai finarenéi di cui I'lstituto disporra, fatta esclusione
di quelle prestazioni che per la loro natura poss@ssere equiparate alle prestazioni di
insegnamento, che saranno retribuite come da CCNL
Il Dirigente puo procedere a trattativa diretta Ique in relazione alle specifiche competenze
richieste, il professionista esterno sia 'unicgpossesso delle competenze richieste.
Non é ammesso il rinnovo del contratto di collazarae. Il committente puo prorogare, ove ravvisi
un motivato interesse, la durata del contratto sbltine di completare i progetti e per ritardi non
imputabili al collaboratore, fermo restando il canpo pattuito per i progetti individuati.
La liquidazione del compenso avviene, di normateamine della collaborazione salvo diversa
espressa pattuizione in correlazione alla conahgsah fasi dell’attivita oggetto dell’incarico.

Art. 20 — Verifica dell’esecuzione e del buon esitdell'incarico

Il Dirigente Scolastico verifica periodicamente&drretto svolgimento dell'incarico, particolarmente
guando la realizzazione dello stesso sia correléai di sviluppo, mediante verifica della coeenz
dei risultati conseguiti rispetto agli obiettivifigfati.

Qualora i risultati delle prestazioni fornite dallaboratore esterno risultino non conformi a qoant
richiesto sulla base del disciplinare di incariosyero siano del tutto insoddisfacenti, il Dirigent
puo richiedere al soggetto incaricato di integiarsultati, entro un termine stabilito, ovvero puo
risolvere il contratto per inadempienza.

Qualora i risultati siano soltanto parzialmentedsicenti e non vengano integrati, il Dirigente
puo chiedere al soggetto incaricato di integransultati entro un termine stabilito, ovvero sulla
base dell'esatta quantificazione delle attivitaspate, puo provvedere alla liquidazione parziale de
compenso originariamente stabilito.

Il Dirigente scolastico verifica I'assenza di onelteriori, previdenziali, assicurativi e la rickta di
rimborsi spese diversi da quelli eventualmentepgiisti ed autorizzati.



TITOLO V — INTERVENTI DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO NELL  "ATTIVITA’
NEGOZIALE

Art. 21 — Criteri e limiti delle attivita negoziali del Consiglio d’Istituto
1.1l Consiglio d'istituto delibera in ordine:

a) allaccettazione e alla rinuncia di legati, ereditdonazioni;

b) alla costituzione o compartecipazione ad associariéondazioni;

c¢) all'istituzione o compartecipazione a borse di giud

d) all'accensione di mutui e in genere ai contrattiddrata pluriennale, tenendo conto che
'impegno complessivo annuale per il rimborso deitmn non pud eccedere, sommato
all'impegno per canoni di contratti di locazionendnziaria, il quinto della media dei
trasferimenti ordinari dello Stato nell’'ultimo trieio e che la durata massima dei mutui
quinquennale;

e) all'alienazione, trasferimento, costituzione, mawdizione di diritti reali su beni immobili
appartenenti alla istituzione scolastica, previaifiea, in caso di alienazione di beni
pervenuti per effetto di successioni a causa ditenerdi donazioni, della mancanza di
condizioni ostative o disposizioni modali che imigedno la dismissione del bene;

f) alladesione a reti di scuole e consorzi;

g) all'utilizzazione economica delle opere dell’ingegndei diritti di proprieta industriale;

h) alla partecipazione dell’istituzione scolasticai@diative che comportino il coinvolgimento
di agenzie, enti, universita, soggetti pubblicirvati;

i) alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.Oé del programma annuale, delle
determinazioni a contrarre adottate dal dirigerge grquisizioni di importo superiore alla
soglia comunitaria. Tale delibera del Consigliostifuto deve essere antecedente alla
pubblicazione del bando di gara o trasmissionexdettera di invito;

j) allacquisto di immobili, che puo essere effettuatriusivamente con fondi derivanti da
attivita proprie dellistituzione scolastica, oveea seguito di legati, eredita e donazioni.

2. Al Consiglio d'istituto spettano le deliberaziaelative alla determinazione, nei limiti stabilit
dalla normativa vigente in materia, dei criteried imiti per lo svolgimento, da parte del dirigent
scolastico, delle seguenti attivita negoziali:

a) affidamenti di lavori, servizi e forniture, secongoanto disposto dal decreto legislativo 18
aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni luazione, di importo superiore a 10.000,00
euro;

b) contratti di sponsorizzazione, per i quali € acatada preferenza a soggetti che, per finalita
statutarie e/o attivita svolte abbiano in concrelimmostrato particolare attenzione e
sensibilita nei confronti dei problemi dellinfamzie della adolescenza. E fatto divieto di
concludere accordi di sponsorizzazione con sogdetiui finalita ed attivita siano in
contrasto, anche di fatto, con la funzione edueaticulturale della scuola;

¢) contratti di locazione di immobili;

d) utilizzazione da parte di soggetti terzi di locddeni o siti informatici, appartenenti alla
istituzione scolastica o in uso alla medesima;

€) convenzioni relative a prestazioni del personalldeuola e degli alunni per conto terzi;

f) alienazione di beni e servizi prodotti nell’'eseimidi attivita didattiche o programmate a
favore di terzi;

g) acquisto ed alienazione di titoli di Stato;

h) contratti di prestazione d’opera con esperti petigari attivita ed insegnamenti;

i) partecipazione a progetti internazionali;

]) determinazione della consistenza massima e ddi timimporto del fondo economale di cui
all'articolo 21 .

3. Si esplicitano di sequito i criteri e limiti detrati dal Consiglio:



Contratti di sponsorizzazione
Particolari progetti e attivita possono essereigariziati da enti o aziende esterne con contratti d
sponsorizzazione. Si accorda preferenza a spom&oalsbiano vicinanza al mondo della scuola.
Non sono stipulati accordi con sponsor le cui ftaadd attivitd siano in contrasto con la funzione
educativa e culturale della scuola o che non digamnzie di legalita e trasparenza. Nella
individuazione degli sponsor hanno la priorita iggetti pubblici o privati che dimostrano
particolare attenzione e sensibilita nei confral@i problemi dell'eta giovanile e, comunque, della
scuola e della cultura. Ogni contratto di spongaiione non pud prescindere da correttezza di
rapporti, rispetto della dignita scolastica e detlarale comune. Il contratto di sponsorizzazione
non deve prevedere nelle condizioni vincoli o orderivanti dall'acquisto di beni e/o servizi da
parte degli alunni e/o della scuola. Il Dirigenteoastico quale rappresentante dell’lstituto gestis
il reperimento e l'utilizzo delle risorse finanzemmesse a disposizione della scuola da sponsar o d
privati. Per I'individuazione degli sponsor e I'ag\della relazione con la scuola puo avvalersiadell
collaborazione dei docenti appositamente incaricati genitori.
Il Dirigente dispone I'utilizzo delle risorse integdole ai fondi della scuola per la realizzazidak
POF o per la realizzazione di progetti specifiabarati dalla scuola anche in collaborazione con gl
esperti degli sponsor. Il contratto di sponsorizzae ha durata annuale, eventualmente rinnovabile.
A titolo esemplificativo la sponsorizzazione € arsseper le seguenti attivita svolte nella scuola:
. Stampati per attivita di orientamento e di puditazione attivita PTOF;
. giornalino dell’lstituto;
. Sito web;
. progetti finalizzati e attivita conto terzi;
. attivita motorie, sportive, culturali, ecc.;
. manifestazioni, gare e concorsi.

OO WNPE

Utilizzazione di locali, beni o siti informatici, gopartenenti alla istituzione scolastica da parte

di soggetti terzi

| locali della Scuola possono essere utilizzateda o associazioni esterne i cui fini istituziareb

le attivita non devono essere incompatibili corinalita descritte nel PTOF. | soggetti utilizzator
dei locali della Scuola assumono la custodia deklerispondono a norma di legge, nel contempo
esentando la Scuola e I'ente proprietario dei id€dmune) delle spese connesse con l'utilizzo. |
soggetti utilizzatori dei locali della Scuola risgono altresi di tutti gli eventuali danni arrecaiti
locali o ai beni in essi contenuti con rilascio elientuale cauzione proporzionale alla durata
dell'utilizzo, al numero dei locali, dei servizidegli eventuali sussidi. L'edificio scolastico puo
essere concesso solo per utilizzazioni precarieore stabili, previa stipulazione da parte del
concessionario di una polizza per la responsalilithe con un istituto assicurativo. Le modalita
per la concessione di utilizzo dell'edificio scoies saranno concordate con I'Ente proprietario,
mediante accordi specifici. L'utilizzazione tempwa dei sussidi e della strumentazione
tecnologica dell'lstituto pud essere concessa fijpeistituzionali) in uso gratuito al personale in
servizio - previa richiesta scritta - con la garansacritta, di una utilizzazione corretta ed imgeg
restituzione, sempre che non vada ad interferila sormale attivita didattica. Il sito informatico
della scuola puo essere utilizzato da parte di eecondizione che i fini e/o le attivita non risob
incompatibili con le finalita della Scuola e desterinel PTOF. | criteri saranno delucidati dal
Consiglio di Istituto in presenza di eventuale iesta. Per l'utilizzazione viene richiesto un
contributo da concordare di volta in volta.

Alienazione di beni e servizi prodotti nell'eserciio di attivita didattiche o programmate a
favore di terzi.

Il Dirigente dispone I'alienazione di beni prodatgll’esercizio dell’attivita didattica e laboraiale
della scuola, garantendo il recupero dei costirddpzione e una quota di contributo ad ulteriori
attivita previste dal PTOF.



Partecipazione a progetti internazionali.

Il Dirigente, acquisita la deliberazione del CoiegDocenti, competente per la specifica

progettazione, sottoscrive lI'accordo di collabovae e/o di partecipazione, dando successiva
informazione al Consiglio d’Istituto dell’avvenugatorizzazione e dell'importo del finanziamento

da iscrivere al Programma Annuale nell’appositaregato. Nel caso siano necessarie previsioni di
spesa (benché rimborsabili dai fondi europei ogtijwelative alla partecipazione della scuola o
all'accoglienza di terzi per programmi di visitedescambi internazionali, I'adesione al Progetto

deve preliminarmente essere deliberata dal Coosdjlilstituto, salvo diversa disposizione dei

relativi bandi.



