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Ministero dell’Istruzione, dell’'Universita e della Ricerca
Ufficio Scolastico Regionale Lombardia
Liceo Classico Statale “A. Manzoni”
Via Ghislanzoni, 7 - 23900 LECCO C.M LCPCO01000A
C.F. 83005080136 - Codice Univoco UFVP2T
Tel. 0341 362362 - Fax 0341 286133
E-mail Icpc01000a@istruzione.it PEC Icpc01000a@pec.istruzione.it

REGOLAMENTO DELL'ATTIVITA’ NEGOZIALE PER LA FORNITU RA DI BENI E
SERVIZ|

Redatto ai sensi dell’art. 30, comma 1, e art.336e 38 del D.Igs 18 aprile 2016,n.50 e ai sen$ade 34
del D.1. 44/2001.

Approvato con deliberazione del Consiglio di I9tta. 8 del 21/12/2016.

VISTE le norme sull'autonomia delle istituzioni scolaki previste dalla legge 59/97, dal D.Lgs. 112/98 e
dal DPR 275/99;

VISTO il D.Lgs. 165/2001, modificato dal D.Lgs. 150/20di%ttuazione della legge 15 del 4 marzo 2009;

VISTO Tl'art. 36 del D.Lgs. n. 50 del 18 aprile 2016;

CONSIDERATO che le Istituzioni Scolastiche, per I'affidamentiolavori, servizi e forniture, scelgono la
procedura da seguire per l'affidamento in relaziegieimporti finanziari. ovvero per importi da @00 (o
limite preventivamente fissato dal Consiglio dtistd) a 40.000,00 si applica la disciplina di clica. 34

del D.I 44/2001 e per importi da 40.000,00 a 138,00 per servizi e forniture e da 150.000,00 a
1.000.000,00 per lavori, si applica la disciplin@ui al Decreto Leg. n. 50 del 2016

CONSIDERATO che l'art. 36 del D.lgs. 50/2016 tratta dei cotttrsotto soglia, innanzitutto precisando
che l'affidamento e l'esecuzione di lavori, sereiZorniture di importo inferiore alle soglie diill'art.35
avvengono nel rispetto dei principi di cui all'a@, c.1, di economicita, efficacia, tempestivit&oerettezza,
libera concorrenza, non discriminazione, traspagepeoporzionalita,di pubblicita e nel rispetto gehcipio

di rotazione in modo da assicurare l'effettiva fimbs& di partecipazione delle microimprese, piece
medie imprese.

CONSIDERATO che il provwedimento de quo si configura quale dit natura regolamentare idoneo ad
individuare tali fattispecie;

CONSIDERATO, inoltre, che tale regolamento rappresdiato propedeutico alla determina di ogni
singola acquisizione in economia;

CONSIDERATA la necessita che le Istituzioni Scolastiche, irarmja stazioni appaltanti, adottino un
regolamento interno per le acquisizioni di lavdiorniture e servizi di importo inferiore alle samli
comunitarie, poiché per queste, con l'abrogazioeelllLgs. n. 163 del 2006, € venuto a mancare ogni
riferimento normativo;
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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

ADOTTA
IL SEGUENTE REGOLAMENTO:
Art. 1 -Principi

1. L’attivita contrattuale del Liceo Classico StataA. Manzoni” di Lecco,di seguito denominatoitigto, si
ispira ai principi fondamentali di principi di ecomicita, efficacia, imparzialita, parita di trattanio,
trasparenza, proporzionalita, pubblicita.

2. Ove i principi indicati pregiudichino I'economia I'efficacia dell’azione ed il perseguimento degl
obiettivi dell'lstituto, gli organi competenti, coprovvedimento motivato, potranno avvalersi detesia
ritenuto piu congruo, nel rispetto delle norme vitije

Art. 2 -Disciplina dell’attivita contrattuale

1. L’attivita contrattuale dell'lstituto & disciplata dalla normativa comunitaria recepita e comandggente
nell'ordinamento giuridico italiano, dalle leggi,aid regolamenti statali e regionali e dal presente
regolamento.

2. Le principali disposizioni di carattere generalle quali deve uniformarsi 'attivita negozialelidstituto,
sono:

« |l Decreto Legislativo 18 Aprile 2016 n.50 pubbliced sul Supplemento Ordinario n. 10 alla
Gazzetta Ufficiale 19/04/2016, n. 91 recantéttuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/€E
2014/25/UE sull'aggiudicazione dei contratti di cmssione, sugli appalti pubblici e sulle
procedure d'appalto degli enti erogatori nei settdell’acqua, dell’energia, dei trasporti e dei
servizi postali, nonché per il riordino della dipiha vigente in materia di contratti pubblici reihei
a lavori, servizi e forniture”.

« La legge 241/90 modificata e integrata dalla legdg®g2005 e successive modificazioni e
integrazioni.

- Le norme sull'autonomia delle istituzioni scolakggreviste dalla Legge 59/97, dal D.Lgs. 112/98 e
dal DPR n. 8 marzo 1009, n.275/99.

« Il regolamento di contabilita scolastica approvedm Decreto Interministeriale n.44 del 1 febbraio
2001.

« Il D.Lgs. 14 marzo 2013, n.33 e successive modifield integrazioni, in materia di obblighi di
pubblicita e trasparenza da parte delle pubblicheiaistrazioni.

Art. 3 — Acquisti appalti e forniture

1. Gli acquisti, appalti e forniture sono effetiuatel’ambito di budget previsti nel Programma Auate
approvato dal Consiglio di Istituto.

2. L’attivita gestionale e contrattuale spetta aigente Scolastico attraverso procedure che garamo la
pubblicizzazione e trasparenza a norma di quargeigio dal D.Lgs. n.33/2013 e successive modifietie
integrazioni attraverso I'albo e il sito internetldstituto.

3. L’affidamento di acquisto appalti e forniture eseguito attraverso indagini di mercato sulla base
dell’elenco degli operatori economici in possess tequisiti di idoneita morale, capacita tecnico
professionale ed economico finanziaria previstiadl 80 del D.Lgs. 50/2016;

4. L’elenco dei fornitori e tenuto a cura dell'imizato dell’Ufficio acquisti ed & aggiornato almewmoa volta
all'anno con I'approvazione del programma annualeem siano presenti sul MEPA oppure qualora non
costituito si provvedera ad effettuare appositeifeatazioni da parte delle ditte interessate;

5. Possono essere iscritti nell’elenco fornitosoggetti che ne facciano richiesta ed abbiano diatosdi

possedere i seguenti requisti: .
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procedimento per la dichiarazione di una tal didéliazioni;

« nei cui confronti non sia stata pronunciata sergetizcondanna passata in giudicato, 0 emesso
decreto penale di condanna divenuto irrevocabile;

« che siano in regola con il documento unico di ragtél contributiva (DURC);

« che risultino iscritti nel registro della Cameradfimmercio, Industria, Artigianato e Agricoltura.

Qualora nell’elenco dei fornitori non risultino 1gd riferibili alla categoria merceologica inte®ata
all'acquisto, o essi siano inferiori a cinque, iai flel raggiungimento di tale numero, si fa riabesindagine
di mercato per I'individuazione delle Ditte da itare;

6. Nessuna prestazione di beni, servizi, lavori gggere artificiosamente frazionata;

7. Nei viaggi di istruzione per le uscite di pitogii, per ragioni di economicita e semplificaziotei
processi, si possono applicare procedure distt@gni singolo viaggio;

8. E’ fatta salva I'adesione al sistema convend@peevisto dall’art.26 della Legge n. 488 del 23199 e
successive modifiche ed integrazioni (Consip);

9. L’'acquisizione dei beni e servizi sotto la saglomunitaria e effettuata secondo i criteri:

- dell'offerta economicamente piu vantaggiosa chegdenonto oltre al prezzo, di diversi fattori
ponderali quali I'assistenza, la qualita, la gaiana funzionalita e I'affidabilita;

- il miglior prezzo di mercato nel caso di beni clom michiedano valutazioni specifiche e qualora non
sia indicato nella richiesta dell’istituto.

Art. 4 — Contratti sotto soglia comunitaria per I' acquisizione di lavori, servizi e forniture (art. ¥
codice appalti)

1. L’acquisizione di lavori, beni e servizi sottodoglia comunitaria sono effettuate mediante:

a. Per importi di spesa fino a €. 4.000,00 (limiteyantivamente fissato dal Consiglio d’Istituto
Scolastico nella seduta n. 1 del 30/11/2016 deliber6) il Dirigente procede, previa indagine
informale di mercato, all’affidamento diretto;

b. perimporti di spesa compresi tra € 4.000,00 iltenpreventivamente fissato dal Consiglio d’'Istitut
Scolastico nella seduta n. 1 del 30/11/2016 deliber6 e €. 40.000,00 Euro, Iva esclusa, il
Dirigente Scolastico procede attraverso I'acquisiei di almeno tre preventivi da parte di altreftant
operatori economici, in possesso degli idonei tucosi come previsto dall'art. 34 del D.I.
44/2001;

c. per importi di spesa di importo pari o superio& 40.000,00 e inferiore a 150.000 Euro per i lgvor
o alle soglie di cui all’articolo 35 del D.Lgs. 2016 per le forniture e i servizi, il Dirigente
Scolastico procede, previa consultazione, ove esgistdi almeno cinque operatori economici
individuati sulla base di indagini di mercato ontie elenchi di operatori economici, nel rispetto d
un criterio di rotazione degli inviti, se sussistdn tale numero soggetti idonei individuati sulase
di indagini di mercato, o tramite Albo dei forniitor

2. Resta salvo il divieto di frazionamento artidied, della rotazione e della verifica di congr@itdnomica
(opportunamente mediante indagini di mercato).eSodo peraltro richiamare sul punto le raccomarmfazi
dellANAC, dettate nella propria determinazione 12/2015 (“Aggiornamento 2015 al Piano Nazionale
Anticorruzione”), ove, “con specifico riguardo albeocedure negoziate, affidamenti diretti, in ecoigo
comungue sotto soglia comunitaria”, si € suggefig@ozione di “Direttive/linee guida interne che
introducono come criterio tendenziale modalita gljiadicazione competitive ad evidenza pubblica owve
affidamenti mediante cottimo fiduciario, con conamione di almeno 5 operatori economici, anche per
procedure di importo inferiore a 40.000 Euro”;

3. Il Dirigente Scolastico a norma dell’art. 3 e @& D.Lgs. 50/2016 assume la qualifica di Respoiesa
Unico del procedimento (PUR) con gli obblighi insesprevisti, per la realizzazione delle procedure
negoziate nel rispetto delle disposizioni normatilggenti comprese quelle del presente regolamento;

4. Qualora il Dirigente deleghi un Responsabilegtetedimento questo risponde direttamente delietta
esecuzione delle procedure;
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riserva espressamente.
Art. 5 — Beni e servizi acquisibili in economia
In applicazione del precedente articolo sono imtligie seguenti voci di spesa:

a. partecipazione e organizzazione di convegni, ca@sjreconferenze, riunioni, mostre ed altre
manifestazioni culturali e scientifiche nell'intese dell’lstituzione Scolastica;

b. divulgazione di bandi di concorso o avvisi a meg@mpa o altri mezzi d'informazione inerenti il
Piano dell'Offerta Formativa, open day, corsi pault;

c. acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicaziodi carattere didattico ed amministrativo, abbonatme
a periodici ed ad agenzie di informazione;

d. rilegatura di libri e pubblicazioni;

e. lavori di stampa, tipografia, litografia, o reaktza mezzo di tecnologie audiovisive;

f. spedizioni di corrispondenza e materiali vari;

g. acquisto di coppe, medaglie, diplomi, ad altri dgeer premi e spese per rappresentanza nei limiti
di spesa autorizzati per ogni singolo progetto;

h. spese per carta, cancelleria, e stampati, riparazdi macchine, mobili ed altre attrezzature

d’ufficio;

spese per acquisto e la manutenzione di persongbuter, stampanti, hardware e software e spese

per servizi informatici;

j. fornitura, noleggio e manutenzione di mobili, fatp@trici, attrezzature e materiale tecnico
specialistico per aule e laboratori;

k. spese per corsi di preparazione, formazione e aggitento del personale, partecipazione a spese,
per corsi indetti da Enti, Istituti ed Amministranri varie;

I.  polizze di assicurazione;

m. acquisto di materiale sanitario igienico, pront@cswso, accessori per attivita sportive, ricreative
pulizia, derattizzazione, disinfestazione, smaltitoaifiuti speciali e servizi analoghi;

n. acquisto, noleggio, riparazione servizi di manuimmz ordinaria, sorveglianza per le attrezzature e
immobili di proprieta degli Enti locali nellambitdi eventuali convenzioni;

0. prestazioni professionali e specialistiche;

p. spese inerentiiviaggi e visite di istruzionetalih e all'estero, scambi e soggiorni studio aliezo.

Art. 6 - Acquisti, appalti e forniture sopra la sodia

Per gli acquisti, appalti e forniture sopra soglunitaria il contraente, previa indagine di marca scelto
dal Dirigente Scolastico secondo il codice degfiap con procedure aperte ad evidenza pubblica.

Art. 7 - Procedimento contrattuale

1. All'attivita negoziale di cui al presente regolento il Dirigente Scolastico provvede tramite agiao
determinazione tenendo conto delle disposiziomispansabilita previste dalla vigente disciplinatabite.

2. Per I'attivita istruttoria di cui all'art. 32 t®.1. 44/2001 il Dirigente Scolastico si avvalel ddrettore
SGA e/o dei responsabili all'uopo incaricati. Lzrativa presa dall’lstituto per la conclusione diaontratto
ha valore di invito ad offrire e non di propostai@ deve essere sempre precisato nelle richiestéfatia.
L'offerta della controparte invece e vincolante fgestessa, per il periodo fissato dall’Amministoae nel
bando di gara o nella lettera di invito.

3. Per l'acquisizione di beni e sevizi che richiedgarticolari competenze il Dirigente Scolasticgpso
avvalere della collaborazione di una apposita Casioine con funzioni consultive.

4. Si puo prescindere dalla richiesta di plurdit@reventivi nel caso diota specialita nel bene o servizio
da acquisire in relazione alle caratteristiche itdemno di mercato odperatore economico unico in ambito
territoriale.

5. L'affidamento € regolato da contratto o datema privata semplice, oppure da apposita letterala

guale il committente dispone l'ordinazione delleovyiste e dei servizi tenendo conto, comunque, dei
medesimi contenuti previsti nella lettera d'invito.
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delle prestazioni dei servizi da acquisire, nekoadi un periodo di tempo, & possibile effettuareti@tti di
somministrazione continuativa che indichino in neaaiapprossimativa il fabbisogno presunto nel periti

tempo considerato stabilendo in via presuntivelativa entita della spesa.

7. Ai citati contratti viene data esecuzione metdiagingole ordinazioni che si effettuano man mame it
fabbisogno si verifichi concretamente, nel rispelgblimite di spesa previsto dal contratto.

8. Ciascun bene o prestazione oggetto della spadaifidinazione non puo avere un prezzo diversaidiog
definito contrattualmente.

9. Qualora il fabbisogno si rilevi maggiore delyso e si superi il limite di spesa contrattualtesprevisto,
il Dirigente Scolastico con propria motivata det@razione integrativa della precedente pud addieead
un contratto aggiuntivo.

Art. 8 - Minute spese del Direttore dei Servizi gegrali ed amministrativi
Competenze del Direttore SGA in ordine alla gestidel fondo minute spese.

Le attivita negoziali inerenti la gestione del fongiinute spese relative all'acquisizione di beoi &#rvizi
occorrenti per il funzionamento dei servizi delitiszione Scolastica ai sensi dell’art. 17 del ¢or
Interministeriale n. 44 del 01/02/2001, sono di peienza del Direttore SGA ai sensi dell'art. 32 2
comma, del medesimo D.I..

Costituzione del fondo minute spese

1. L’ammontare del fondo minute spese é stabitiéw,ciascun anno, in sede di approvazione del anogra
annuale dell’lstituzione Scolastica;

2. Tale fondo all'inizio dell’'esercizio finanziari®@ anticipato al Direttore SGA, con mandato in ifemdi
giro, con imputazione dell’aggregato A01, Funzioeato amministrativo generale, dal Dirigente Scatast

Utilizzo del fondo minuto spese
1. A carico del fondo minute spese il Direttore SEU eseguire i pagamenti relativi alle seguerdssp

» spese postali;

« Dbollo auto di servizio;

» spese telegrafiche;

« carte e valori bollati;

« abbonamento a periodici e riviste di aggiornamg@nbdessionale;

- minute spese di funzionamento degli uffici e ditgese del patrimonio dell’Istituzione Scolastica;

« minute spese di cancelleria;

« minute spese per materiali di pulizia;

« spese per piccola riparazione e manutenzione dilimob

- altre piccole spese di carattere occasionale cheuppongono l'urgenza il cui pagamento per
contanti si rende opportuno e conveniente.

2. Il limite massimo di spesa e fissato in € 50,pl0IVA , con divieto di effettuare artificiosezrazioni di
un'unica fornitura al fine di eludere la preserdgenma regolamentare.

3. Entro il predetto limite il Direttore SGA prowe direttamente all'ordine della spesa.
Pagamento delle minute spese

1. | pagamenti delle minute spese, di cui al presemrticolo, sono ordinati con buoni di pagamento
numerati progressivamente e firmati dal Diretto@ASOgni buono deve contenere:

« data di emissione;

l'oggetto della spesa,;

la ditta fornitrice;
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2. Ai buoni di pagamento devono essere allegateote giustificative delle spese: fattura quietaazat
scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/¢glesricevuta di bonifico bancario, etc.

3. Laddove la spesa non sia documentata da faitti@evuta fiscale intestata all'lstituzione Scbtas ma
solo da scontrino fiscale, il buono di pagamentzedessere sottoscritto dal creditore.

Reintegro del fondo minute spese

Durante l'esercizio finanziario il fondo minute spee reintegrabile previa presentazione al Dirgent
Scolastico di una nota riassuntiva adeguatamentiwate di tutte le spese sostenute.

Alla chiusura dell'esercizio, la somma messa aodigmpne dal Direttore SGA, e rimasta inutilizzadaye

essere a cura dello stesso, con una reversalgtadrs conto partite di giro delle entrate assedokn
all'aggregato AO1 Funzionamento amministrativo galee

Art. 9 - pubblicazione

L'Istituto Scolastico procede alla pubblicaziond suwofilo del committente (sito internet dell’lsfito
Scolastico) del soggetto aggiudicatario.

Art. 10 — Abrogazione norme regolamentari

Dalla data di entrata in vigore del presente r@peinto cessano di avere efficacia le corrisponadwmtne
regolamentari emanate dal Consiglio d'Istituto.

Art. 11 — disposizione finale

Per quanto non espressamente previsto nel preRagelamento si rinvia alle disposizioni del D.Lgs.
50/2016, delle leggi in materia e delle linee gumttuative del nuovo codice emanate dall’Autorita

Nazionale Anticorruzione (ANAC).

Il presente regolamento & stato adottato in data 212/2016 con delibera n. 08 verbale n.02 del
Consiglio d'istituto del Liceo “A. Manzoni” di Lecco

Lecco, 21/12/2016

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
Giovanni Rossi
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