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Regolamento di Istituto per I'acquisizione in economia
di lavori, servizi e forniture di beni

Redatto ai sensi dell'art. 125, comma 10 del D. Lgs. 12 aprile 2006 n. 163 "Codice dei contratti pubblici
relativi a lavori, servizi e forniture" ed ai sensi dell'art. 34 del D.1. 44/2001

Premessa

Le Istituzioni Scolastiche per I'affidamento di lavori, servizi e forniture di beni scelgono la procedura da
seguire in base all'importo finanziario, ovvero:

= per importi inferiori a € 2.000,00 (o al diverso limite preventivamente fissato dal Consiglio di Istituto):
affidamento diretto (art. 125 co. 11 D.Lgs. 163/2006);

= per importi da € 2.000,00 (o dal diverso limite preventivamente fissato dal Consiglio di Istituto) fino ad €
39.999,99: procedura comparativa (art. 34 D.I. 44/2001);

» per importi da € 40.000,00 fino a € 133.999,99+ nel caso di servizi e forniture, e fino a € 200.000,00 nel
caso di lavori: cottimo fiduciario (art. 125 D.Lgs. 163/2006).

Per le acquisizioni in economia di lavori, forniture e servizi, ai sensi dell'art. 125 comma 10 del D.Lgs.
163/2006, deve essere adottato un Regolamento in relazione all'oggetto ed ai limiti di importo delle singole
voci di spesa, preventivamente individuate da ciascuna stazione appaltante,con riguardo alle proprie
specifiche esigenze.

Il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare idoneo ad individuare tali
fattispecie e rappresenta l'atto propedeutico alla determina di ogni singola acquisizione in economia.

Tale atto assume la forma di regolamento interno, volto ad individuare l'oggetto delle prestazioni acquisibili
in economia ai sensi dell'art. 125 del D. Lgs. 163/2006.

Anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono tenute a redigere un proprio regolamento
interno, idoneo a garantire il pieno rispetto delle norme del codice degli appalti, per affidamenti in
economia, ai sensi dell'art. 125 del D. Lgs. 163/2006.

Art. 1

1l presente Regolamento disciplina le modalita, i limiti e le procedure da seguire per l'acquisizione in
economia, mediante cottimo fiduciario, di lavori, servizi e forniture.

Nel caso di acquisti di importo inferiore ad € 2.000,00 (o al diverso limite preventivamente fissato dal
Consiglio di Istituto) il Dirigente Scolastico puo provvedere direttamente all'ordine od alla stipula del
contratto. In questa ipotesi (trattativa con un unico soggetto) devono essere comunque garantiti i principi di
economicita, efficacia, tempestivita, correttezza € di libera concorrenza, parita di trattamento, non
discriminazione, trasparenza, proporzionalita e pubblicita, di cui all’art. del D.1gs.163/2006



Attualmente il Consiglio di Istituto ha innalzato il limite di cui all'art. 34 D.I. 44/2001 ad € 6.000,00
importo da considerarsi al netto dell’IVA (delibera n. 1 del 08/01/2013).

Art. 2

L'Istituto Scolastico procede all'affidamento mediante la procedura di cottimo fiduciario, ai sensi dell'art.
125 D. Lgs. 163/2006, per beni e servizi il cui importo finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e
133.999,99+ € per lavori il cui importo finanziario sia compreso tra € 40.000,00 e € 200.000,00. Tale
procedura prevede l'invito di almeno 5 operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei,
individuati sulla base di indagini di mercato, ovvero tramite elenchi di operatori economici predisposti dalla
stazione appaltante.

Art. 3

Per lavori, servizi e forniture il cui importo sia inferiore ad € 40.000,00 ma superiore ad € 2.000,00 (o ad
altro limite preventivamente fissato dal Consiglio di Istituto), si applica la procedura comparativa di cui
all'art. 34 del D.I. 44/2001, mediante invito di almeno 3 operatori economici, direttamente interpellati.
L'osservanza di tale ultimo obbligo ¢ esclusa quando non sia possibile acquisire da altri operatori il
medesimo bene sul mercato di riferimento.

Art. 4
L'Istituto Scolastico procede all'affidamento, nei casi previsti ai precedenti artt. 2 e 3, previa determina di

indizione della procedura in economia, ai sensi dell'art. 125 del D. Lgs. 163/2006.
Gli importi di cui agli artt. 2 e 3 sono da intendersi al netto dell'TVA.

Art. §

Possono essere acquisiti mediante la procedura in economia, secondo gli importi finanziari indicati ai
precedenti articoli 2 e 3, i seguenti beni, servizi e lavori:

" lavori di manutenzione e riparazione dei locali scolastici e dei relativi impianti;

. acquisto, noleggio, manutenzione, riparazioni di attrezzature, impianti, accessori;

] acquisto, manutenzione, riparazione e ripristino di attrezzature, macchinari e strumentazioni nonché
materiali tecnici necessari per il funzionamento dei laboratori;

. spese per telefono ed altri sistemi di comunicazione ed acquisto di relativi piccoli impianti ed
apparecchiature;

. spese per il noleggio in genere di beni mobili ed attrezzature strumentali per il funzionamento degli
uffici e per la realizzazione delle attivita didattico-formative;

. acquisto di materiali per il funzionamento degli uffici, compreso l'acquisto di licenze software e la
manutenzione degli stessi;

. acquisto, noleggio, manutenzione e riparazione macchine di ufficio e didattiche (quali fotocopiatrici,
apparati di telefonia, personal computer, fax, notebook, netbook, tablet, stampanti, ecc.);

. acquisto € manutenzione reti informatiche, reti telefoniche, programmi di software e relativo
aggiornamento, canoni di telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti informatici;

. acquisto di generi di cancelleria e di materiale di consumo (carta, stampati, toner, stampati, registri
€cc.);

. acquisto di materiale di consumo, suppellettili, sussidi ed arredi per attivita didattiche, attivita
sportive, attivita di sostegno per alunni con disagio e disabilita, nonché per le aule, i laboratori € gli uffici;

. spese per abbonamenti a riviste e pubblicazioni, libri e periodici;

. servizi di stampa, tipografia o beni realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive;

. acquisto di libri, periodici, volumi, materiali audiovisivi e similari;

. spese per servizi di sede (copisteria, spedizioni postali e similari);

. acquisto di materiali di pulizia di tutti i locali e servizi scolastici;

. acquisto o noleggio di apparecchiature e macchinari per la nettezza e la pulizia dei locali scolastici;

= acquisto e fornitura di dispositivi di protezione individuali (DPI) e vestiario da lavoro al



personale dipendente;

. spese per pulizie straordinarie e facchinaggio;

= acquisto, manutenzione e riparazione di mobili, arredi, segnaletica, complementi di
arredamento e suppellettili ed attrezzature varie per gli uffici, le aule, le palestre ed i
laboratori;

. acquisto di servizi assicurativi;
. acquisto di servizi di vigilanza;
" acquisto di materiali ¢ beni necessari per la realizzazione di corsi di formazione ed aggiornamento
destinati al personale ed agli studenti;
= partecipazione ed organizzazione di convegni, congressi, conferenze, mostre ed altre manifestazioni

culturali e scientifiche nell'interesse dell'lstituzione Scolastica, ivi comprese le spese necessarie per ospitare
i relatori;

. spese per corsi di formazione ed aggiornamento del personale nonché partecipazione a spese per corsi
indetti da Enti, Istituti ed Amministrazioni varie;

. spese per quote di partecipazione a reti o consorzi di scuole e/o ad iniziative per la promozione
dell'attivita didattica, amministrativa e formativa dell'istituto;

] acquisto biglietti di viaggio in treno, aereo, nave, per trasferte connesse a tutte le attivita istituzionali
formativo-didattico-amministrative;

. acquisti finanziati da interventi approvati nell'ambito dei PON "Per la Scuola: Competenze ed
Ambienti per l'apprendimento”;

. spese inerenti viaggi e visite di istruzione, scambi, noleggio bus per trasporti attivita varie per alunni e
personale;

= contratti di prestazione d'opera con esperti esterni per particolari attivita professionali specialistiche.

L'affidamento in economia ¢ comunque sempre possibile per le tipologie di beni e servizi presenti nei
cataloghi del mercato elettronico della Pubblica Amministrazione (MEPA) gestito da CONSIP S.p.A.

Art. 6

E' vietato qualsiasi artificioso frazionamento dell'acquisizione di beni, servizi o lavori volto a ricondurne
I'esecuzione alla disciplina degli acquisti in economia.

Art. 7

Il ricorso alle spese in economia, nei limiti degli importi di cui ai precedenti artt. 2 ¢ 3, ¢ altresi consentito, a
prescindere dalle tipologie di beni e servizi, nelle ipotesi esplicitamente previste dall'art.125 co. 10 del D.
Lgs 163/2006, ovvero:

» risoluzione di un precedente rapporto contrattuale, o in danno del contraente inadempiente, quando cio
sia ritenuto necessario o conveniente per conseguire la prestazione nel termine previsto dal contratto;

® necessitd di completare le prestazioni di un contratto in corso, ivi non previste, se non sia possibile
imporne l'esecuzione nell'ambito del contratto medesimo;

= prestazioni periodiche di servizi e/o forniture, a seguito della scadenza dei relativi contratti, nelle more
dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente, nella misura strettamente necessaria;

= urgenza, determinata da eventi oggettivamente imprevedibili, al fine di scongiurare situazioni di pericolo
per persone, animali o cose, ovvero per l'igiene e la salute pubblica, ovvero per il patrimonio storico,
artistico e culturale.

Art. 8

L'attivita contrattuale spetta al Dirigente Scolastico il quale, ai fini delle connesse procedure, a norma
dell'art. 10 del D. Lgs. 163/2006, assume la qualifica di Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.).

11 Dirigente Scolastico si avvale dell'attivita istruttoria del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi.
Ove non la assuma in proprio il Dirigente Scolastico puo assegnare la funzione di R.U.P. del procedimento
al DSGA.



I1 R.U.P. deve essere individuato nella Determina a contrarre.

Il Dirigente Scolastico pué nominare un'apposita Commissione a composizione variabile per la valutazione
delle offerte relative agli acquisti di lavori, beni e servizi, i cui membri vengono di volta in volta scelti a
seconda della professionalita e competenze inerenti i beni e/o 1 servizi da acquistare; la commissione deve
essere nominata volta per volta: non pud essere permanente. Possono farne parte sia docenti sia ATA. La
commissione puo essere integrata anche con personale esterno, con provvedimento del Dirigente, quando le
esigenze dovessero richiederlo, nel rispetto dell'art. 84 co. 8 del D. Lgs. 163/2006. La Commissione ¢
presieduta dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato.

Art. 9

Nel rispetto dei criteri di digitalizzazione e di dematerializzazione delle procedure di acquisto, nonché dei
principi di economicita e trasparenza, le acquisizioni in economia avvengono, di norma, mediante 'utilizzo
di strumenti informatici, salvo che 1’utilizzo di tali strumenti non contrasti con principi di ordine superiore o
che I’acquisto attraverso tali strumenti sia materialmente o giuridicamente impossibile (ad esempio se il
bene o il servizio non risulti disponibile sul mercato elettronico ovvero, ancorché disponibile si appalesi
inidoneo alle necessita dell’istituzione per carenza delle qualita essenziali).

L’istituto ha facolta di scegliere le differenti tipologie di mercato elettronico attraverso le quali provvedere
alle acquisizioni di beni e servizi in economia e pertanto con ricorso:

a) al MEPA ( Mercato elettronico delle pubbliche amministrazioni );

b) al mercato elettronico realizzato dalle centrali di committenza di riferimento;

¢) al mercato elettronico eventualmente realizzato dall’istituzione scolastica stessa o da una rete di istituzioni
scolastiche

d) allo SDAPA (sistema dinamico di acquisizione della pubblica amministrazione) realizzato dal

ministero.

E’ fatta salva I’adesione al sistema convenzionale previsto dall’art. 26 della Legge n. 488/1999 ¢

successive modifiche ed integrazioni (CONSIP); per i beni e servizi oggetto di convenzione ¢ possibile
procedere in maniera autonoma previo confronto con i parametri qualiti-prezzo offerti nelle convenzioni
medesime.

E facolta del RUP provvedere all’acquisto al di fuori dei mercati elettronici precedentemente indicati, ove il
medesimo bene o servizio sia disponibile a condizioni piu favorevoli, mantenendo le stesse condizioni
tecniche e qualitative.

Ove I’acquisto a mezzo del mercato elettronico non consenta di raggiungere il numero minimo di

offerenti stabilito dal presente regolamento in ragione del valore del contratto e del settore merceologico, €
comungque quando lo ritenga opportuno al fine di ampliare la concorrenza, il RUP

avra facolta di integrare la rosa dei candidati anche invitando soggetti non presenti sul mercato

elettronico.

Art. 10

In base all’articolo 1, comma 449, della legge 27 dicembre 2006, n. 296 “tutte le amministrazioni

statali centrali e periferiche, ivi compresi gli istituti e le scuole di ogni ordine e grado, le istituzioni

educative e le istituzioni universitarie, sono tenute ad approvvigionarsi utilizzando le convenzioni
uadro messe a disposizione da Consip S.p.A.”.

E fatta salva la facolta di procedere ad acquisti in via autonoma a condizione che, in esito all’esperimento di

una procedura ad evidenza pubblica, o all’adesione a contratti conclusi da altre centrali di committenza,

’acquisto avvenga a corrispettivi inferiori.

[ contratti conclusi sulla base del precedente comma recano la clausola di condizione risolutiva

espressa per il caso in cui Consip S.p.A. consegua, nel corso di esecuzione del contratto convenzioni o

accordi di maggior vantaggio. La condizione non opera ove il fornitore accetti di adeguare corrispettivi a

quelli pitt convenienti offerti da Consip S.p.A.



Art. 11

L’Istituto Scolastico procede all’affidamento previa Determina di indizione della procedura in economia, ai
sensi dell’art. 125 del D.Lgs 163/2006, (o alternativamente), ai sensi dell’art. 34 del D.1.44/2001.

Le condizioni dell’acquisizione in economia dovranno essere rese note al candidato offerente, a seconda
della procedura scelta, all’interno della richiesta di preventivo, della richiesta di offerta, della lettera d’invito
o nelle norme di gara, queste ultime ove necessario articolate in un disciplinare di gara ed in un capitolato
tecnico. Piut in particolare si esplicitera:

a)l'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche tecniche e il suo importo massimo previsto,

con esclusione dell'IVA;

b)il codice identificativo di gara (CIG);

¢)le garanzie richieste all'affidatario del contratto;

d)il termine di presentazione delle offerte;

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

Hl'indicazione del termine per I'esecuzione della prestazione (o delle singole prestazioni parziali in

caso di contratti aperti o di somministrazione);

g)la misura delle penali, determinate in conformita delle disposizioni del D.Lgs. 163/06;

h)l'eventuale clausola che preveda di procedere all'aggiudicazione nel caso di presentazione di un'unica
offerta valida;

i)l'obbligo per l'offerente di dichiarare nell'offerta di assumere a proprio carico tutti gli oneri assicurativi €
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;

j)l'indicazione dei termini di pagamento;

k)il criterio di aggiudicazione prescelto;

1)gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell'offerta economicamente piul vantaggiosa

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

Art. 12

11 DSGA procede, a seguito della determina del Dirigente Scolastico, all'indagine di mercato al fine
dell'individuazione degli operatori economici da contattare.

Art. 13

Nel caso della procedura comparativa la scelta del fornitore avviene previa comparazione delle offerte di
almeno tre ditte. Le ditte da interpellare vengono scelte, ove possibile, secondo quanto previsto dagli artt.
09-10 del presente regolamento.

Art. 14

Nel caso del cottimo fiduciario la scelta del fornitore avviene previa comparazione delle offerte di almeno
cinque ditte.

Aj concorrenti selezionati viene inoltrata simultaneamente una lettera d’invito contenente le informazioni di
cui al precedente art 12. Ove opportuno in relazione alla complessita dell’affidamento,le informazioni
saranno articolate in un disciplinare, contenente le regole di partecipazione alla procedura e di
aggiudicazione del contratto, ed un capitolato d’oneri, contenente le norme di esecuzione delle prestazioni.

Il termine per la presentazione dell'offerta, salvo i casi di motivata urgenza, non pud essere inferiore a 10
(dieci) giorni lavorativi dalla data di invio della lettera di invito.

Ricevuti i plichi contenenti le offerte ¢ la documentazione richiesta il RUP, in seduta pubblica, apre
esclusivamente quelli integri ricevuti entro il termine stabilito. II RUP interviene quale presidente ed ¢
assistito da 2 componenti che intervengono anche in qualita di testimoni. Sono esclusi dalla procedura gli
operatori che non abbiano inviato la documentazione richiesta o che non abbiano dichiarato i requisiti



richiesti salva la facolta di intervenire in soccorso istruttorio, nei casi in cui cid € consentito dalle norme
vigenti.

In caso di procedura bandita secondo il criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, laddove siano
necessarie piu sedute, il RUP apre i plichi contenenti I'offerta tecnica nella prima seduta, ne verifica il
contenuto, sigilla nuovamente i plichi e fissa la prima seduta della commissione tecnica.

La commissione tecnica svolge le proprie valutazioni in seduta riservata al termine della quale stila la
graduatoria dei concorrenti secondo il merito qualitativo assegnato.

In seduta pubblica il RUP provvede a dare comunicazione dei punteggi assegnati dalla commissione tecnica,
all’apertura dei plichi contenenti le offerte economiche e stila la graduatoria provvisoria della gara.

Al fine del presente articolo si evidenzia che le sedute pubbliche (prima ed ultima) e quelle riservate
(intermedie), possono susseguirsi anche senza soluzione di continuita, in un’unica giornata, invitando i
procuratori delle imprese ad uscire temporaneamente dalla sala.

Se il criterio di aggiudicazione prescelto ¢ quello del prezzo piu basso l'apertura delle offerte € operato dal
RUP.

Art. 15

La procedura selettiva di cui all’articolo precedente puo essere svolta anche interamente attraverso i mercati
elettronici di cui all’art. 9 del presente regolamento, ed avviene attraverso un confronto concorrenziale delle
offerte pubblicate all’interno del mercato elettronico, delle offerte ricevute sulla base di una richiesta di
offerta rivolta ai fornitori abilitati (RDO), secondo quanto previsto dalle regole per I’accesso e I'utilizzo del
mercato elettronico della pubblica amministrazione.

Art. 16

Il fornitore di beni e servizi in economia dovra essere in possesso dei requisiti di idoneita generale di cui
all’art. 38 del codice dei contratti. Il possesso dovra essere dimostrabile durante I’intera fase di selezione del
contraente, cosi come in fase di aggiudicazione ed esecuzione del contratto. La perdita di tali requisiti dara
facolta all’Istituto scolastico di risolvere il contratto in danno del fornitore.

Art. 17

Gli acquisti di beni e servizi previsti dal presente regolamento sono aggiudicati in base ad uno dei
seguenti criteri:

a) al prezzo pil basso, qualora la fornitura dei beni o I’espletamento dei servizi oggetto del contratto debba
essere conforme ad appositi capitolati tecnici ovvero alle dettagliate descrizioni contenute nella richiesta di
preventivo, di offerta o nella lettera d’invito;

b) all’offerta economicamente pill vantaggiosa, valutabile in base ad elementi diversi, variabili a seconda
della natura della prestazione, quali ad esempio il prezzo, il termine di esecuzione o di consegna, il costo di
utilizzazione, la qualita, il carattere estetico e funzionale, il valore tecnico, il servizio successivo alla vendita,
I’assistenza tecnica, I’impegno in materia di pezzi di ricambio, la sicurezza di approvvigionamento, la
garanzia, etc.

Nel caso di utilizzo del criterio di cui alla lettera b) il dirigente scolastico provvede alla nomina della
commissione tecnica di cui al precedente art. 8, per ’esame delle offerte tecniche i cul componenti saranno
designati successivamente al termine di ricevimento delle offerte. Nei confronti dei commissari non si
applicano le norme relative alle incompatibilita di cui all’art. 84, comma 4, del D.Lgs. 163/2006, salvo che
le altre funzioni ed incarichi svolte da costoro relativamente al contratto in affidamento siano esercitate al di
fuori della propria qualita di pubblici funzionari e pertanto nel proprio personale interesse.

Nel caso di utilizzo del criterio di cui alla lettera b) il rapporto tra il prezzo e gli elementi della qualita della
prestazione deve essere equilibrato in funzione della prestazione richiesta. I suddetti criteri di valutazione ¢
gli eventuali sub criteri sono tutti determinati e resi noti agli operatori economici al piu tardi in fase di invio



della lettera di invito. I criteri di attribuzione del punteggio sono determinati negll atti della procedura e non
possono essere modificati successivamente; non possono altresi essere introdotti ulteriori criteri o sub-
criteri, né possono in alcun modo essere riformulati i pesi o i punteggi.

Art. 18

La verifica dei requisiti di qualificazione avverra attraverso I"utilizzo della banca dati di cui all’art. 6bis del
Codice dei Contratti (D. Lgs. 163/2006) . Sino all’entrata in servizio della banca e comunque per i requisiti
ulteriori o differenti, da questa non certificati, si adotteranno le seguenti procedure:

- con riferimento ai requisiti di ordine generale ed ai requisiti di ordine speciale di capacita tecnica,
economica e finanziaria, per importi inferiori a € 40.000 e per contratti da concludersi mediante scambio di
corrispondenza commerciale, il RUP pud effettuare le relative verifiche in base all’art. 71 del d.P.R.
445/2000, e pertanto anche a campione o in caso di fondati dubbi.

- per importi superiori rispetto a € 40.000,00 e per contratti da concludersi mediante scrittura privata,le
verifiche sono condotte dal RUP prima dell’invio dell’ordine o prima di addivenire all’aggiudicazione
definitiva.

Art. 19

II RUP puo motivatamente deliberare di non procedere all’aggiudicazione in caso di offerta non congrua,
non conveniente o non idonea in relazione all’oggetto del contratto.

In esito alle verifiche di cui agli articoli precedenti il RUP delibera in merito all’aggiudicazione definitiva.
Dell’aggiudicazione dei contratti affidati mediante ’utilizzo del cottimo fiduciario o comunque superiori
alla soglia di € 40.000 sara data comunicazione a norma dell’art. 79, comma 5 , lett. a) del Codice a tutti i
candidati che hanno presentato un'offerta ammessa in gara, a coloro la cui candidatura o offerta sia stata
esclusa se hanno proposto impugnazione avverso l'esclusione, o sono nei termini per presentare dette
impugnazioni, nonché a coloro che hanno impugnato la procedura, se dette impugnazioni non siano state
ancora respinte con pronuncia giurisdizionale definitiva.

Art. 20

L'Istituto Scolastico procede alla pubblicazione sul proprio sito web istituzionale dei dati relativi ai
soggetti aggiudicatari, ai sensi della L. 190/2012 e del D. Lgs. 33/2013.

Art. 21

I contratti per le forniture ed i servizi in economia possono essere stipulati a mezzo di scrittura privata non
autenticata, non prima che sia trascorso il termine di stand still pari a 35 giorni dalla comunicazione
dell’esito dell’aggiudicazione a norma dell’art. 79, comma 5, lett. a) del Codice. E fatta salva la facolta di
pre affidamento in via d’urgenza . Per importi inferiori al limite di € 40.000, si pud procedere mediante
scambio di corrispondenza commerciale ed in tal caso il termine di stand stillnon trova applicazione.

Per contratti di importo superiore ad € 40.000 ’aggiudicatario & tenuto a presentare la cauzione definitiva
nella misura prevista dall’art. 113 del Codice dei contratti.

E’ possibile la sottoscrizione del contratto con firma digitale nonché lo scambio delle lettere ex art.

334 del DRP 207/2010 mediante “modalita elettroniche”.

Art. 22

In attuazione ed esecuzione dell’art. 40, comma 2, del D.I. 44/2001, I’affidamento dei contratti di
prestazione d’opera per I’arricchimento dell’offerta formativa avviene nel rispetto del relativo regolamento
adottato con delibera del Consiglio di Istituto numero 3/2013.



Art. 23

Per far fronte ad esigenze immediate e di modesta entita l'art. 17 del D.1. 44/2001 istituisce il "Fondo per le
minute spese".

Le attivita negoziali inerenti alla gestione del fondo per le minute spese sono di competenza del DSGA. Per
tali attivita non sussiste I'obbligo del CIG.

L’ammontare del fondo minute spese ¢ stabilito con delibera del Consiglio d’Istituto, nell’ambito
dell’approvazione del Programma Annuale.

A carico del fondo il Direttore S.G.A. pud eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese, contenute,di
volta in volta, nel limite massimo del 10% dell'ammontare complessivo stabilito con delibera del Consiglio
di Istituto:

-materiale d'ufficio e cancelleria;

-materiale tecnico informatico e software;

-spese postali ¢ valori bollati;

-materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni;

-piccole riparazioni e interventi di manutenzioni degli arredi e attrezzature;

-piccoli interventi di manutenzione dei locali scolastici (sostituzione vetri, maniglie, verniciatura
ecc.);

-acquisto di quotidiani, riviste e periodici;

-accessori per 1’ ufficio;

-quote di partecipazione a corsi di formazione e aggiornamento;

-materiale igienico sanitario;

-materiale di primo soccorso;

-rimborso biglietti del treno e/o autobus;

-rimborso costo del vitto quando spettante;

-altre piccole spese urgenti di carattere occasionale;

-tutte le spese il cui pagamento per contanti si rende obbligatorio, opportuno, conveniente ¢
urgente.

Art. 24

I pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di pagamento
numerati progressivamente e firmati dal Direttore SGA.

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura quietanzata,
scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancario
etc.

Art. 25

Per quanto non espressamente previsto dal presente regolamento si applicano le norme contenute nelle
vigenti disposizioni nazionali e comunitarie in materia.



