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REGOLAMENTO PER L’AFFIDAMENTO DEI LAVORI,
SERVIZI E FORNITURE

Ai sensi dell’art. 45 comma 2 lett. A) del D.1. 129/2018

Approvato dal Consiglio di Istituto
in data 30 maggio 2019, delibera n. 20 - prot. n. 2236/2019 S.D.




IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO |l Decreto 28 agosto 2018, n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”;

VISTO, in particolare, I'art. 45, comma 2 lett. a) del Decreto 28 agosto 2018, n. 129, che attribuisce al Consiglio
d’istituto il potere di determinare i limiti ed i criteri, per lo svolgimento, da parte del Dirigente Scolastico,
dell’attivita negoziale relativa all’affidamento di lavori, servizi e forniture di importo superiore a € 10.000,00,
secondo quanto disposto dal Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50;

ADOTTA IL SEGUENTE REGOLAMENTO

Art. 1 - Ambito di applicazione

a) |l presente regolamento disciplina i limiti ed i criteri, per lo svolgimento, da parte del dirigente

scolastico, dell’attivita negoziale relativa all’affidamento di lavori, servizi e forniture di importo
superiore a € 10.000,00, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016, n.50;

b) Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo fino a 10.000,00 euro, si procede mediante

affidamento diretto a cura del Dirigente Scolastico.

Art. 2 - Procedure di affidamento per importi superiori a 10.000 euro

a)

b)

Per I'affidamento di lavori, servizi e forniture il cui importo sia inferiore a € 40.000 euro e superiore
a € 10.000 IVA esclusa, si applica la procedura dell’affidamento diretto, anche senza previa
consultazione di due o piu operatori economici o per i lavori in amministrazione diretta secondo
qguanto previsto e regolato dall’ art. 36, comma 2, lett. a) del D.Igs. citato in premessa, fatta salva la
possibilita di ricorrere a procedura negoziata o a procedura ordinaria;

procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici per i
lavori e di almeno cinque operatori economici per i servizi e le forniture individuati sulla base di
indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, secondo quanto previsto dall’ art. 36,
comma 2, lett. b), per affidamenti di importo pari o superiore a 40.000 euro, IVA esclusa, e, per i
lavori, inferiore a 150.000 euro, IVA esclusa, per le forniture e i servizi inferiore a 144,000 euro, IVA
esclusa;

Il limite per lo svolgimento di tutte le attivita negoziali necessarie per le procedure relative agli
affidamenti di lavori, servizi e forniture da espletarsi in via autonoma dal Dirigente scolastico per
importi superiori a € 10.000,00 ed inferiori a € 40.000,00 & pertanto elevato secondo la seguente
tabella naturalmente nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con I'approvazione del Programma
Annuale e successive modifiche:

DA A

PER LAVORI

€10.000,00

€20.000,00

PER SERVIZI

€10.000,00

€ 20.000,00

PER FORNITURE

€10.000,00

€25.000,00




Art. 3 - Individuazione dei lavori eseguibili

| lavori eseguibili sono individuati dall’Istituto Scolastico, in qualita di stazione appaltante, con riguardo alle
proprie specifiche competenze e nell’ambito delle seguenti categorie generali:
a) Manutenzione di opere o di impianti;
b) Interventi non programmabili in materia di sicurezza;
c) Lavori che non possono essere differiti, dopo I'infruttuoso esperimento delle procedure digara;
d) Lavori necessari per la compilazione di progetti;
e) Completamento di opere o impianti a seguito della risoluzione del contratto o in danno
dell’appaltatore inadempiente, quando vi € necessita e urgenza di completare i lavori.
f) La procedura di affidamento per I'esecuzione dei lavori avverra secondo gli importi indicati all’art. 2.
Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA.

Art. 4 - Affidamenti al di fuori del campo CONSIP-MEPA

L’acquisizione di beni e servizi € subordinata alla preventiva procedura di consultazione delle convenzioni
CONSIP-MEPA. Ai sensi della nota M.I.U.R. 3354 del 20/03/2013 si puo procedere ad acquisti extra Consip,
senza incorrere nelle sanzioni previste dall’art. 1, comma 1, primo periodo, del D.L. 95/2012, nelle seguenti
ipotesi:

1. Incaso diindisponibilita di convenzioni Consip aventi ad oggetto il bene o servizio da acquistare.

2. Qualora, in considerazione delle peculiarita del progetto, ai fini dell’attuazione del medesimo sia
inderogabilmente necessario procedere unitariamente all’acquisizione di un insieme di beni e servizi
non facilmente scorporabili, e tale insieme di beni e servizi non formi oggetto di una convenzione
Consip.

3. Qualora I'importo del contratto stipulato dall’lamministrazione, a seguito dell’espletamento di
procedura di gara, preveda un corrispettivo piu basso rispetto ai parametri prezzo/qualita stabilito
dalle convenzioni Consip S.p.A., ed a condizione che tra 'amministrazione interessata e I'impresa non
siano insorte contestazioni sull’esecuzione di eventuali contratti stipulati in precedenza (art. 1, co. 1,
ultimo periodo, del DL 95/2012 come modificato dall’art.1, comma 154, legge n. 228 del2012).

L'attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione Consip deve essere subordinata alla preliminare
verifica da parte del Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi della presenza o meno del
bene/servizio/insieme di beni e servizi richiesti nell’ambito delle convenzioni Consip ovvero ad un’analisi di
convenienza comparativa.
Qualora all’esito della verifica/analisi risulti I'indisponibilita della convenzione Consip, il Dirigente Scolastico
autorizza con determinazione motivata I'acquisto fuori convenzione.
L’acquisizione di beni e servizi, al di fuori delle convenzioni Consip, € ammessa in relazione alle seguenti
forniture:
a) Partecipazione e organizzazione di convegni, conferenze,riunioni, mostre ed altre
manifestazioni culturali e scientifiche nell’interesse dell’istituzione scolastica;
b) Divulgazioni di bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa tramite sito scuola o altri
mezzi di informazione inerenti il Piano dell’Offerta Formativa, open day, corsi per adulti;
c) Acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed
amministrativo, abbonamenti a periodici e ad agenzie diinformazione;
d) Pubblicazioni;
e) Lavori di stampa, pubblicita, rilegatura atti, tipografia, litografia o realizzazioni a mezzo di tecnologie
audiovisive come stampa foto o incisione CD;
f)  Studi per indagini statistiche, consulenze per I'acquisizione di certificazioni, incarichi per il
coordinamento della sicurezza;
g) Spedizioni di corrispondenza e materiali vari, servizio postale e con corriere;
h) Spese bancarie, spese AVCP (pagamenti e contributi in sede digara);



)

k)
)

)

k)

D

Canoni telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti informatici, firma digitale,
registri elettronici, segreteria digitale;

Spese di carta, cancelleria, stampanti, materiale vario di laboratorio, materiale tecnico specialistico,
materiali informatici;

Riparazione di macchine, mobili e attrezzature d’ufficio;

Spese per acquisto e manutenzione di personal computer, stampanti, hardware e software e spese
per servizi informatici di natura didattica amministrativa e contabile;

Spese per acquisto materiali e accessori, suppellettili e sussidi per laboratori di : scienze,
informatica, lingue, ed. artistica, ed. musicale, ed tecnica, educazione motoria, attivita sportive e
ricreative, sostegno alunni con disabilita;

Acquisti per ufficio e archivi: suppellettili, armadi, macchine, mobili e attrezzature;

Fornitura, noleggio e manutenzione mobili, fotocopiatrici, fotoincisori, stampanti, fax e materiale
tecnico specialistico per aule e laboratori;

Spese per corsi di preparazione, formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a spese
per corsi indetti da Enti, Istituti ed amministrazioni varie, adesioni a Reti e Consorzi;

Beni e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON- FESR “per la scuola competenze
e ambienti per I'apprendimento”

Polizze di assicurazione;

Acquisizione di beni e servizi nell’ipotesi di risoluzione di un precedente rapporto contrattuale e
guando cio sia ritenuto necessario o conveniente, per assicurare la prestazione nel termine previsto
dal contratto;

Acquisizione di beni e servizi, nell'ipotesi di completamento delle prestazioni non previste dal
contratto in corso, se non sia possibile imporne I’esecuzione nell’ambito del contratto medesimo;
Acquisizione di beni e servizi riferiti a prestazioni periodiche nella misura strettamente necessaria,
nel caso di contratti scaduti, nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del
contraente;

Acquisizione di beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili e urgenti al fine di
scongiurare situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché a danno dell’igiene e salute
pubblica o del patrimonio storico, artistico e culturale;

Acquisto di materiale igienico sanitario, primo soccorso, pulizia, disinfestazione, smaltimento rifiuti
speciali e servizi analoghi;

Spese per la climatizzazione dei locali;

Prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali;

Visite mediche T.U. 81/2008;

Spese inerenti i viaggi e le visite di istruzione, scambi e soggiorni di studio all’estero per alunni e
personale;

bb) Noleggio bus per trasporti attivita varie: gare disciplinari, attivita sportive, visite guidate, ecc...

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

4.

Il ricorso all’acquisizione al di fuori delle convenzioni Consip € altresi consentito nelle seguenti
ipotesi:

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;



b) necessita di completare le prestazioni di un contratto in corso, ivi non previste, se non sia possibile
imporne I'esecuzione nell’ambito del contratto medesimo;

c) 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, culturale.

La procedura di affidamento per la fornitura di beni o servizi avverra secondo gli importi indicati all’art. 2.
Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA.

Art. 5 - Indagini di mercato

IM

Il Dirigente Scolastico, per acquisti extra CONSIP, provvede all'individuazione del “mercato di riferimento
dell’lstituto”, con priorita per la scelta di professionisti/fornitori di lavori, beni e servizi operanti nel
comprensorio territoriale della Provincia; in carenza, la scelta sara estesa prima al territorio regionale e
successivamente al territorio nazionale.

E’ vietato l'artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla disciplina di cui al presente
provvedimento.

Art. 6 - Individuazione del responsabile del procedimento

La determina che indice la procedura comparativa individua il Responsabile Unico del Procedimento, ai sensi
della normativa vigente in materia.

Art. 7 - Pubblicita

Eseguita la procedura comparativa e aggiudicazione della gara, I'lstituto Scolastico provvedera alla
pubblicazione sul sito internet dell’Istituto Scolastico, nella sezione Amministrazione Trasparente.

Art. 8 - Modalita di svolgimento della procedura di gara

Il Direttore SGA, a seguito della determina del Dirigente Scolastico con la quale e stata stabilita la procedura
di gara, procede all'indagine di mercato per I'individuazione degli operatori economici come previsto all’art.
2 del presente Regolamento, verificando che gli operatori economici interpellati siano in possesso dei
requisiti di idoneita morale, di capacita tecnico-professionale, di capacita economico-finanziaria.
A seguito dell’individuazione degli operatori economici, il Direttore SGA provvede ad inviare agli stessi la
lettera di invito, contenente i seguenti elementi:
a) L'oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, con
esclusione dell’IVA;
b) Le garanzie richieste all’affidatario del contratto;
c) Il termine di presentazione dell’offerta;
d) Il periodo in giorni di validita delle offerte stesse;
e) L’indicazione del termine per I'esecuzione della prestazione;
f) Il criterio di aggiudicazione prescelto;
g) Gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta economicamente pilivantaggiosa;
h) Eventuali penali in conformita delle disposizioni del codice;
i) L'obbligo perI'offerente didichiarare nell’offerta di assumere a proprio carico tutti gli oneri assicurativi
e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul lavoro, di retribuzione dei
contributi previdenziali dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e penalita;
j) Lindicazione dei termini di pagamento;
k) Irequisiti soggettivi richiesti all’operatore e la richiesta allo stesso di rendere apposita dichiarazione in
merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti.



Se il criterio di aggiudicazione prescelto sara quello dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, si procede,
mediante determina del Dirigente Scolastico, alla nomina della Commissione Giudicatrice e i membri della
commissione procedono alla valutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante apposito verbale, il
miglior offerente. Nel caso il criterio di aggiudicazione prescelto sara stato quello del prezzo piu basso, procede
alla valutazione delle offerte tecniche pervenute al RUP.

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

L’Istituto Scolastico provvede alla stipula del contratto come disciplinato dal codice degli appalti anche nel caso
in cui pervenga una sola offerta valida e congruente.

Art. 9 - Principio di rotazione
Ai sensi dell’art. 36 del Dlgs 50/2016 e del combinato-disposto dalle linee guida ANAC n° 4 approvate dal

Consiglio dell’Autorita con delibera n. 1097 del 26 ottobre 2016 e aggiornate al Decreto Legislativo 19 aprile
2017, n. 56 con delibera del Consiglio n. 206 del 1 marzo 2018, in ossequio al principio di rotazione degli
inviti, € di norma vietato I'affidamento nei confronti del contraente uscente e dell’operatore economico
invitato e non aggiudicatario nel precedente affidamento. Il principio si applica con riferimento
all’affidamento immediatamente precedente a quello di cui si tratta per commessa rientrante stesso
settore merceologico o stesso settore di servizi. Il rispetto di tale principio fa si che I'affidamento al
contraente uscente o all’'operatore economico invitato e non affidatario nel precedente affidamento
abbiano carattere eccezionale e richiedano un onere motivazionale. In particolare, negli affidamenti
diretti il riaffidamento all’'uscente pud essere motivato in considerazione della riscontrata effettiva assenza
di alternative, del grado di soddisfazione maturato a conclusione del precedente rapporto contrattuale
(esecuzione a regola d’arte, nel rispetto dei tempi e dei costi pattuiti), in ragione della competitivita del
prezzo offerto rispetto alla media dei prezzi praticati nel settore di riferimento, anche tenendo conto della
qualita della prestazione. Negli affidamenti di importo inferiore a 1.000,00 euro, & consentito derogare al
principio di rotazione, con scelta, sinteticamente motivata, contenuta nella determinazione a contrarre o
in atto equivalente che fa riferimento all’aspettativa, desunta anche da precedenti rapporti contrattuali o
da altre ragionevoli circostanze, circa I'affidabilita dell’operatore economico e lidoneita a fornire
prestazioni coerenti con il livello economico e qualitativo atteso.

Nell’lambito delle procedure negoziate in base al principio di rotazione, il reinvito al contraente uscente o
all’operatore economico invitato e non affidatario nel precedente affidamento devono avere carattere
eccezionale e richiedono un onere motivazionale stringente. La motivazione circa I'affidamento al
candidato invitato alla precedente procedura selettiva, e non affidatario, deve tenere conto
dell’aspettativa, desunta da precedenti rapporti contrattuali o da altre ragionevoli circostanze, circa
I’affidabilita dell’operatore economico e I'idoneita a fornire prestazioni coerenti con il livello economico e

qualitativo atteso.



In ogni caso, la rotazione non si applica laddove il nuovo affidamento avvenga tramite procedure
ordinarie o comunque aperte al mercato, nelle quali la stazione appaltante, in virtu di regole
prestabilite dal Codice dei contratti pubblici ovvero dalla stessa in caso di indagini di mercato o
consultazione di elenchi, non operi alcuna limitazione in ordine al numero di operatori economici tra i

quali effettuare la selezione.

Art. 10 - Norme di rinvio

Per quanto non previsto nel presente Regolamento, trovano applicazione le disposizioni del “Codice dei
contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture” di cui al D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 e successive
modificazioni avvenute con D.Lgs. 56/2017.

La Dirigente Scolastica



REGOLAMENTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI
DI COLLABORAZIONE AD ESPERTI ESTERNI

Ai sensi dell’art. 7, c. 6, del D. Lgs. 165/2001
e dell’art. 43 comma 3 del D.I. 192/2018

Approvato dal Consiglio di Istituto
in data 30 maggio 2019, delibera n. 20 - prot. n. 2236/2019 S.D.
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IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

Visto I’art. 40 della legge 27 dicembre 1997, n. 449, che consente la stipula di contratti a prestazioni d’opera
con esperti per particolari attivita ed insegnamenti per sperimentazioni didattiche ed ordinamentali per
I"ampliamento dell’offerta formativa e per I'avvio dell’autonomia scolastica;

Visto |'art. 14, comma 3, del Regolamento in materia di autonomia scolastica, approvato con D.P.R.
8.3.1999, n. 275;

Visto I'art. 7 commi 6 e seguenti del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165;

Vista la Circolare n. 2 dell'11 marzo 2008 del Dipartimento della Funzione Pubblica;

Viste le linee guida del MIUR aggiornamento 25 luglio 2017 recanti tra I'altro le modalita di selezione degli
esperti interni ed esterni da impiegare nei progetti PON sia FSE che FESR;

Vista la circolare prot. n. 35815 del 2 agosto 2017 recante chiarimenti circa la selezione degli esperti sia
interni che esterni;

Vista la circolare prot. n. 38115 del 18 dicembre 2017 recante ulteriori chiarimenti circa la selezione degli
esperti sia interni che esterni;

Visto |l Decreto 28 agosto 2018, n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche” e in particolare I’art. 43 comma 3 secondo il quale le
istituzioni scolastiche possono stipulare contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attivita
ed insegnamenti, al fine di garantire 'arricchimento dell’offerta formativa, nonché la realizzazione di
specifici programmi di ricerca e di sperimentazione;

Visto I'art. 45 comma 2 lettera h) del D.M. n. 129/2018, ai sensi del quale al Consiglio di istituto spettano le
deliberazioni relative alla determinazione dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del dirigente,
dell’attivita negoziale inerente i contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attivita ed
insegnamenti;

Considerata la necessita di reperire esperti interni e/o esterni con cui sottoscrivere contratti per attivita
previste nel Piano Triennale dell’Offerta Formativa;

APPROVA IL SEGUENTE REGOLAMENTO PER L'INDIVIDUAZIONE DI ESPERTI PER PARTICOLARI ATTIVITA E
INSEGNAMENTI.

Art. 1 - Oggetto del regolamento

Il presente regolamento disciplina le procedure comparative, le modalita ed i criteri per il conferimento ad
esperti esterni all'istituzione scolastica di incarichi di lavoro autonomo, quali le collaborazioni di natura
occasionale, nonché il relativo regime di pubblicita, al fine di garantire I'accertamento della sussistenza dei
requisiti di legittimita per il loro conferimento ai sensi dell'articolo 7, comma 6, del decreto legislativo 30
marzo 2001, n. 165, e dell'art. 43 del D.M. 129/2018.

Art. 2 - Condizioni per la stipula dei contratti

Per esigenze cui non possa far fronte con personale in servizio, l'istituzione scolastica puo conferire incarichi
individuali, con contratti di lavoro autonomo. | presupposti necessari sono i seguenti:

a) l'oggetto della prestazione deve rientrare nelle competenze attribuite dall'ordinamento
all'Amministrazione procedente ed essere funzionale alla realizzazione di obiettivi e progetti specifici
e determinati di ampliamento e/o arricchimento dell’offerta formativa previste dal PTOF, nonché alla
realizzazione di specifici programmi di ricerca e di sperimentazione. La prestazione richiesta puo
essere finalizzata allo svolgimento di compiti e/o attivita previste obbligatoriamente da disposizioni di
legge e deve risultare coerente con le esigenze di funzionalita dell'’Amministrazione;

b) I'Amministrazione deve avere preliminarmente accertato l'impossibilita oggettiva di utilizzare le
risorse umane in possesso delle competenze necessarie disponibili al suo interno, mediante interpelli;

c) la prestazione deve essere di natura temporanea, di durata non superiore ad un anno ealtamente
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qualificata;

d) devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della collaborazione.

Art. 3 - Tipologie contrattuali

Nel caso in cui l'istituzione scolastica si avvalga di esperti estranei al’'amministrazione, con gli stessi puo
stipulare le seguenti tipologie contrattuali:

a) contratti di prestazione d’opera professionale con professionisti che abitualmente esercitano le
attivita oggetto dell'incarico;

b) contratti di prestazione autonoma occasionale con esperti che effettuino prestazioni di lavoro
autonomo occasionale non rientranti nell’oggetto dell’arte o professione abitualmente esercitata.

Art. 4 - Pubblicazione degli avvisi

1. Aifini della selezione degli esperti esterni si potra procedere sia attraverso avviso pubblico, da pubblicarsi
sul sito istituzionale dell'istituzione scolastica, nella sezione Amministrazione Trasparente, sia attraverso
la richiesta di candidature.

2. Sia nell'Avviso che nelle lettere di invito dovranno essere indicati:

a) definizione circostanziata dell'oggetto dell'incarico;

b) gli specifici requisiti culturali e professionali richiesti per lo svolgimento dellaprestazione;

c) durata dell'incarico;

d) luogo dell'incarico e modalita di realizzazione del medesimo;

e) tipologia contrattuale;

f) compenso per la prestazione e tutte le informazioni correlate quali la tipologia e la periodicita del
pagamento, il trattamento fiscale e previdenziale da applicare, eventuali sospensioni della
prestazione.

3. Per prestazioni particolari puo essere stabilito un compenso forfettario se maggiormente conveniente per
I’Amministrazione.

4. Nel medesimo avviso andranno indicate le modalita e i termini per la presentazione delle istanze per la
presentazione dei curricula e delle relative offerte ed un termine entro il quale sara resa nota la conclusione
della procedura, nonché i criteri attraverso i quali avviene la comparazione.

5. In ogni caso per I'ammissione alla selezione per il conferimento dell'incarico € necessario:

a) essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell'Unione Europea,
salvo casi particolari da motivare;

b) godere dei diritti civili e politici;

c) non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che riguardano
I'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti amministrativi iscritti
nel casellario giudiziale;

d) essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali;

e) essere in possesso del requisito della particolare e comprovata specializzazione universitaria
strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta. Si prescinde dal requisito della
comprovata specializzazione universitaria in caso di stipulazione di contratti di collaborazione di
natura occasionale per attivita che debbano essere svolte da professionisti iscritti in ordini o albi
o con soggetti che operino nel campo dell'arte, dello spettacolo dei mestieri artigianali o
dell’attivita informatica nonché a supporto dell’attivita didattica e di ricerca, ferma restando la
necessita di accertare la maturata esperienza nel settore.
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Art. 5 - Procedura comparativa

1. Il dirigente scolastico procede alla valutazione dei curricula presentati, anche attraverso commissioni
appositamente costituite secondo i criteri esplicitati nella procedura di selezione e fermo restando i
criteri generali di cui al presente articolo.

2. Ad ogni singolo curriculum viene attribuito un punteggio che valuti i seguentielementi:

qualificazione professionale;

esperienze gia maturate nel settore di attivita di riferimento e grado di conoscenza delle
normative di settore;

qualita della metodologia che si intende adottare nello svolgimento dell’incarico, desumibile
eventualmente anche da un sintetico progetto che espliciti tale metodologia, da richiedere
nell’avviso/lettera;

ulteriori elementi legati alla specificita del’amministrazione;

pregressa esperienza presso istituzioni scolastiche, con precedenza a quelle dello stesso
ordine e grado dell’istituzione procedente.

3. Per le collaborazioni riguardanti attivita e progetti di durata superiore ai sei mesi il bando potra
prevedere colloqui, nonché la presentazione di progetti e proposte in relazione al contenuto e alle
finalita della collaborazione.

4. Sara compilata una valutazione comparativa, sulla base dell’assegnazione di un punteggio, da
specificare nelle singole procedure di selezione, a ciascuna delle seguenti voci:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
g)

possesso, oltre alla laurea e/o al titolo specifico richiesti, di titoli culturali (master,
specializzazioni, etc.), afferenti la tipologia dell’attivita da svolgere;

esperienza di docenza nell'attivita oggetto dell'incarico;

esperienze lavorative nell'attivita oggetto dell'incarico;

precedenti esperienze di collaborazione positiva in istituzioni scolastiche nell'attivita oggetto
dell'incarico;

precedenti esperienze in altre amministrazioni pubbliche nell'attivita oggettodell'incarico;
corsi di aggiornamento frequentati;

chiara fama in riferimento all’incarico.

5. A parita di punteggio sara data la preferenza ai candidati nell'ordine che segue:

a)
b)
c)

abbiano gia lavorato con valutazione positiva presso la scuola;
abbiano la maggiore valutazione dei titoli universitari e culturali;
abbiano gia svolto esperienze lavorative con valutazione positiva presso altre scuole.

Art. 6 - Esclusioni

Sono esclusi dalle procedure comparative le sole prestazioni meramente occasionali che si esauriscono in una
prestazione episodica che il collaboratore svolga in maniera saltuaria che non € riconducibile a fasi di piani o
programmi del committente, che si svolge in maniera del tutto autonoma, e per la quali sia previsto un
compenso onnicomprensivo non superiore a euro 500,00 o, comunque, solo un rimborso spese.

Art. 7- Stipula del contratto

1. Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente Scolastico provvede alla stipula delcontratto.

2. Il contratto deve essere redatto per iscritto a pena di nullita e sottoscritto per esteso da entrambi i
contraenti in ogni pagina di cui € composto il documento.

3. Il contratto deve avere, di norma, il seguente contenuto:

- le Parti contraenti;

- l'oggetto della collaborazione o della prestazione richiesta con I'indicazione delle finalita e del
contenuto delle prestazioni richieste;
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la durata del contratto con I'indicazione del termine iniziale e finale del contratto;

il corrispettivo della prestazione indicato al lordo dell’l.V.A. se dovuta e dei contributi previdenziali e
fiscali a carico dell’amministrazione;

le modalita e tempi di corresponsione del compenso;

luogo e modalita di espletamento dell’attivita;

I’eventuale compito di vigilanza sugli alunni;

la previsione della clausola risolutiva e delle eventuali penali per il ritardo;

la possibilita di recedere anticipatamente dal rapporto, senza preavviso, qualora il collaboratore non
presti la propria attivita conformemente agli indirizzi impartiti e/o non svolga la prestazione nelle
modalita pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo stato di avanzamento della
prestazione;

la previsione che il foro competente in caso di controversie & quello in cui si trova la sede principale
dell’Istituto.

Art. 8 - Durata del contratto e determinazione del compenso

1.

Non € ammesso il rinnovo, né tacito né espresso, del contratto di collaborazione. L’eventuale proroga
dell’incarico originario € consentita, in via eccezionale, al solo fine di completare il progetto e per
ritardi non imputabili al collaboratore, ferma restando la misura del compenso pattuito in sede di
affidamento dell’incarico.

Il compenso da attribuire, in riferimento alla disponibilita finanziaria del singolo progetto o della
specifica assegnazione finanziaria, deve tenere conto del tipo di attivita e dell'impegno professionale
richiesto.

Fermo restando quanto sopra, in caso di pagamento orario, il compenso non potra comunque
superare 100,00 euro al lordo delle ritenute a carico del prestatore d’opera e al netto di eventuale
IVA e di oneri a carico dell’Amministrazione per i progetti.

A seconda della tipologia di attivita potra anche essere previsto un pagamento forfetario, ove piu
conveniente all’Amministrazione.

Il compenso puo essere comprensivo di tutte le spese che il collaboratore sostiene per I'espletamento
dell’incarico e degli oneri a suo carico.

La liquidazione del compenso avviene, di norma, al termine della collaborazione (salvo diversa
espressa pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell'attivita oggetto dell'incarico), o entro
30 giorni dall’effettiva erogazione dei fondi, se finanziati su progetto, o nel caso in cui il finanziamento
derivi dalla partecipazione a bandi/avvisi pubblici.

Art. 9 - Ricorso alle collaborazioni plurime

1.

Allorché l'istituzione scolastica abbia la necessita di disporre di particolari competenze professionali
non presenti o non disponibili nel proprio corpo docente potra ricorrere alla collaborazione di docenti
di altre scuole statali ai sensi dell’art.35 del CCNL 2007.

In queste ipotesi dovra essere acquisita I'autorizzazione preventiva del dirigente scolastico della
scuola di appartenenza.

Le ore di docenza ai docenti esterni sono retribuite nella misura stabilita nella tabella 5 allegata al
CCNL 2007.

Art. 10 - Verifica dell'esecuzione e del buon esito dell'incarico

Il dirigente scolastico verifica periodicamente il corretto svolgimento dell'incarico.

Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto
richiesto sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il dirigente
scolastico puo richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito,
ovvero puo risolvere il contratto per inadempienza.

Il dirigente scolastico verifica I'assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di
14



rimborsi spese diversi da quelli, eventualmente, gia previsti e autorizzati.

Qualora i risultati risultino solo parzialmente non conformi a quanto richiesto sulla base del
disciplinare di incarico, il dirigente scolastico, sulla base dell’esatta quantificazione delle attivita
prestate pud provvedere alla liquidazione parziale del compenso originariamente stabilito.

Art. 11 - Pubblicita

1.

3.

Dell'avviso di cui all'articolo n. 4 e dell’esito della procedura comparativa si da adeguata pubbilicita
tramite il sito istituzionale dell'amministrazione.

Sono oggetto di pubblicazione e aggiornamento sul sito istituzionale, ai sensi del D. Lgs 33/2013, le
informazioni relative ai titolari di collaborazione o consulenza conferiti a soggetti estranei
all’Amministrazione o comunque esterni. La pubblicazione deve riportare:

a) gli estremi dell'atto di conferimento dell'incarico;
b) il curriculum vitae;

c) i compensi, comunque denominati, relativi al rapporto di consulenza o di collaborazione
instaurato;

d) d)l'oggetto dell’incarico.

La pubblicazione dei dati di cui ai commi 1 e 2 dell’art. n. 15 avviene entro tre mesi dal conferimento
dell'incarico e per i tre anni successivi alla cessazione dello stesso.

Art. 12 - Interventi di esperti a titolo gratuito

1.

In caso di prestazioni realizzate da parte di esperti a titolo gratuito per attivita inerenti Progetti
deliberati ed inseriti nel PTOF partecipazione ad, con gli stessi dovra comunque essere formalizzato
un incarico scritto in cui dovranno essere indicati — tra I'altro - le modalita della prestazione e gli
obblighi delle parti.

Sebbene I'attivita sia prestata a titolo gratuito, dovra essere prevista la copertura assicurativa
antinfortunistica e per la r.c. per la specifica responsabilita civile per la vigilanza sugli alunni.

Art. 13 - Autorizzazione per i dipendenti pubblici e comunicazione all'Anagrafe delle Prestazioni

1.

In caso di incarichi conferiti a dipendenti di altra Amministrazione Pubblica & richiesta
obbligatoriamente la preventiva autorizzazione dell’Amministrazione di appartenenza di cui all’art.
53 del D. L. vo n. 165 del 2001.

La Dirigente Scolastica
Prof.ssa Patrizia Graziano

Firma autografa omessa ai sensi
dell'art. 3,c. 2 del D.Lgs. n.39/93 dell'art.3, c.2 del D.Lgs n. 39/93
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REGOLAMENTO SULLA GESTIONE DEI BENI E INVENTARI

Ai sensi dell’art. 29 comma 3 del D.I. 129/2018

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

Visto il D.I. 28/8/2018, n. 129, art.29, c.3. e seguenti che detta disposizioni in materia di tenuta degli inventari;
Vista la C.M. MIUR Prot. n. 8910 del 1 dicembre 2011;

Vista la C.M. MIUR Prot. 2233 del 2 aprile 2012;

Vista la C.M. MIUR Prot. 74 del 5 gennaio 2019;

APPROVA IL SEGUENTE REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEL PATRIMONIO E DEGLI INVENTARI

Art. 1 - Oggetto del regolamento

1. Il presente Regolamento ha per oggetto le procedure di registrazione inventariale secondo quanto
previsto dal D.I. n. 129 del 28/8/2018, Regolamento Generale di Contabilita, e dalle Circolari citate
in premessa.

2. |l presente Regolamento disciplina altresi le procedure di carico e scarico dei beni, nonché le
modalita di ricognizione e di aggiornamento dei beni.

3. |l presente regolamento disciplina la custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico, dei
laboratori e delle officine.

4. |l presente Regolamento non detta disposizioni per la gestione dei beni non soggetti all’iscrizione
negli inventari in attesa dell’emanazione da parte del MIUR, sentito il MEF, delle linee guida
previste dal comma 3 dell’art.29 del D.1. 129/2018.

Art. 2 — Definizioni
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Nel presente Regolamento si intendono per:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

“beni mobili”: oggetti mobili destinati al funzionamento degli uffici e allo svolgimento delle attivita
istituzionali della scuola, ossia arredi, attrezzature, collezioni di libri e decreti, strumenti scientifici e
di laboratorio, materiale di cancelleria, informatico, didattico, ecc. di modesta entita) che
costituiscono il patrimonio delle istituzioni scolastiche;

“consegnatario”: a norma dell’art. 30, c.1 del D.l. 129/2018 si intende il DSGA,

“sostituto consegnatario: I'agente incaricato di sostituire il consegnatario in caso di assenza o
impedimento temporaneo;

“sub consegnatario o docenti e assistenti tecnici affidatari”: i docenti e gli assistenti tecnici che
rispondono del materiale affidatogli ex art. 35, c.1, D.I. 129/2018”;

“utilizzatore/utilizzatore finale”: fruitore delle unita cedute dal bene o consumate di materiali
destinati dal consegnatario per I'uso, I'impiego o il consumo;

“macchinari per ufficio”: beni in dotazione agli uffici per lo svolgimento e I'automazione di compiti
specifici;

“mobili e arredi per ufficio”: oggetti per I'arredamento di uffici, allo scopo di rendere I'ambiente
funzionale rispetto alle sue finalita;

“impianti e attrezzature”: complesso delle macchine e delle attrezzature necessarie allo
svolgimento di una attivita;

“universalita di mobili”:, ai sensi dell'articolo 816 del codice civile, "E considerata universalita di
mobili la pluralita di cose che appartengono alla stessa persona e hanno una destinazione unitaria",
e dunque una pluralita di cose che, pur avendo una propria autonomia materiale e giuridica e pur
mantenendo una propria individualita, nel contempo attengono tutte insieme ad una funzione
comune;

“materiale bibliografico”: libri, pubblicazioni, materiale multimediale.
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Articolo 3 — Beni soggetti a inventario

1.

Per la classificazione inventariale si fa riferimento agli inventari e alle categorie stabilite dal
Regolamento D.I. 129/2018 all’art. 31 e dalla C.M. 8910 del 1/12/2011.

| beni che costituiscono il patrimonio delle istituzioni scolastiche si iscrivono in distinti inventari per
ciascuna delle seguenti categorie:
a. beni mobili;
beni di valore storico-artistico;
libri e materiale bibliografico;
valori mobiliari;
veicoli e natanti;
beni immobili.

o Qa o0

Per tutti questi beni valgono le regole del Codice Civile riguardo all’'Inventariazione e quanto dispone la C.M.
Miur 8910 del 1/12/2011.
Per ogni bene andra indicato:

Il numero di inventario in ordine cronologico, con numerazione progressiva edininterrotta;

la specie e il numero del documento che da diritto al carico o allo scarico (fattura, autorizzazione
all'alienazione ecc.);

la descrizione del bene in maniera da essere facilmente individuabile, ivi compreso lo stato di
conservazione, il valore e I'’eventuale rendita;

la provenienza o la destinazione del bene, il luogo di conservazione, la quantita ed ilnumero;

la data di iscrizione;

il valore di carico o di scarico che va riportato nelle colonne generali di carico e di scarico e nella
colonna corrispondente alla categoria del bene;

eventuali ricavi da alienazioni;

eventuali osservazioni ed annotazioni.

Articolo 4 - Consegnatario, sostituto del consegnatario e sub consegnatario

1.

Il consegnatario responsabile dei beni assegnati all’Istituzione Scolastica e il Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi (DSGA).

Il consegnatario € personalmente responsabile dei beni ad esso consegnati nonché di qualsiasi danno
che possa derivare da sue azioni od omissioni. Egli ha I'obbligo di segnalare e di richiedere gli
interventi di manutenzione necessari, ha I'obbligo di custodia e di conservazione, nonché di indicare
i beni che vengono trasferiti dalla collocazione originaria per dare luogo a utilizzazioni diverse o acura
di strutture o di operatori diversi da quelli originari.

Il consegnatario provvede a:

a) conservare e gestire i beni dell'istituzione scolastica;

b) distribuire gli oggetti di cancelleria, stampati ed altro materiale nei vari uffici, aule speciali e
laboratori individuando le altre figure amministrative presenti nell’organigramma della
scuola con particolari competenze e responsabilita che lo possono coadiuvare in questa
attivita;

¢) curare la manutenzione dei beni mobili e degli arredi d’ufficio individuando le altre figure
presenti nell’'organigramma della scuola con particolari competenze e responsabilita che lo
possono coadiuvare in questa attivita;

d) individuare il livello delle scorte operative necessarie ad assicurare il regolare funzionamento
degli uffici;
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e) vigilare sul regolare e corretto uso dei beni affidati agli utilizzatori finali che fruiscono del
bene o conservano il materiale.

f) vigilare, verificare e riscontrare il regolare adempimento delle prestazioni e delle prescrizioni
contenute nei patti negoziali sottoscritti con gli affidatari di forniture di beni e servizi.

4. Il consegnatario deve, in particolare, curare che vengano correttamente e tempestivamente svolte le
seguenti operazioni:

a) latenuta dei registri inventariali;

b) I'applicazione delle etichette inventariali su ciascun bene mobile;

¢) lacompilazione delle schede indicanti i beni custoditi in ciascun vano e la relativa esposizione
all'interno del vano stesso;

d) laricognizione ognicinque anni e la rivalutazione dei beni inventariati con cadenza decennale

e) iprovvedimentidi manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, danneggiati
o perduti, da richiedersi agli uffici competenti;

f) la denuncia di eventi dannosi fortuiti o volontari e relativa segnalazione ai competenti uffici.

5. Stante la particolare complessita dell’Istituto il Dirigente Scolastico pud nominare uno o piu sub
consegnatari (responsabili di plesso, insegnanti di laboratorio ovvero personale tecnico) che
rispondono della consistenza e della conservazione dei beni ad essi affidati operando ai sensi dell’art.
29 del D.I. 129/2018 e comunicano al consegnatario le variazioni intervenute durante I'esercizio
finanziario mediante apposito prospetto.

6. | consegnatari ed i sub consegnatari non possono delegare, le proprie funzioni ad altri soggetti,
rimanendo in ogni caso, la personale responsabilita dei medesimi e dei loro sostituti.

7. L’ Assistente Amministrativo incaricato della sostituzione del DSGA in caso di assenza o impedimento
temporaneo assume anche la funzione di consegnatario.

Articolo 5 — Passaggio di consegne

1.

Quando il DSGA cessa dal suo ufficio, il passaggio di consegne avviene mediante ricognizione materiale
dei beni in contradditorio con il consegnatario subentrante in presenza del Dirigente Scolastico e del
Presidente del Consiglio di Istituto.

Le operazioni preliminari al passaggio di consegne devono essere predisposte dal DGSA uscente con
almeno quindici giorni di anticipo e messe a disposizione del DSGA incaricato al momento del subentro.

L'operazione di passaggio di consegne deve risultare da un apposito verbale, nel quale devono essere
sinteticamente riportati la tipologia, la quantita e il valore complessivo dei beni inventariati esistenti al
momento della consegna. | registri degli inventari chiusi e totalizzati dovranno essere controfirmati dal
consegnatario uscente e dal consegnatario entrante all’atto della ricognizione dei beni.

Qualora dovessero emergere discordanze tra la situazione di fatto e quella di diritto, € necessario darne
conto in moda esplicito e chiaro contestualmente alle operazioni di cui sopra, indicando, se conosciute,
le relative giustificazioni.

La mancata formalizzazione del passaggio di consegne entro i termini fissati dall’art.30 c.5, puo dar luogo,
ricorrendone i presupposti, ad ipotesi di responsabilita amministrativa.

Articolo 6 — Utilizzo dei beni al di fuori dell’Istituto

| beni mobili agevolmente removibili dalla loro sede o portatili, quali attrezzature di lavoro, notebook,
telecamere, macchine fotografiche, mezzi di registrazione o di riproduzione o di proiezione, possono essere
dati in consegna al dirigente scolastico, ai docenti e al personale ATA. Qualora tali beni siano utilizzati in via
permanente o temporanea da soggetto diverso dal sub consegnatario, |'utilizzatore assume il ruolo di sub
consegnatario, con tutte le conseguenti responsabilita. Qualora I'utilizzatore non abbia un rapporto di lavoro
dipendente con I'Istituto, egli deve essere autorizzato per iscritto dal consegnatario ad utilizzare il bene.
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Articolo 7 — Carico e discaricoinventariale

1.

10.

11.

12.

Si iscrivono nell’inventario i soli beni mobili “che non hanno carattere di beni di consumo, non sono
fragili e non si deteriorano facilmente” ed i beni mobili di valore pari o superiore a 200,00 (duecento
euro, IVA compresa,) salvo non costituiscano parte di unita composte quali studi o postazioni
informatiche, ove si tiene conto del complesso degli elementi attribuendo un unico numero
d’inventario all’universalita. Al fine di consentire discarichi parziali si deve attribuire un sottostante
numero d’ordine identificativo agli elementi che compongono I'universalita indicandone il valore.

Per i beni immobili, nell'apposito registro devono essere annotati, tra gli altri, tutti i dati catastali, il
valore e |'eventuale rendita annua, 'eventuale esistenza di diritti a favore di terzi, la destinazione
d'uso e l'utilizzo attuale.

Relativamente ai beni di valore storico-artistico, viene evidenziata la necessita di una corretta
conservazione dei documenti che attestino I'avvenuta stima del valore nonché ogni altro elemento
necessario al fine di una puntuale identificazione delle caratteristiche del bene in ordine alla sua
specifica qualificazione.

| valori mobiliari, invece, sono registrati specificando la tipologia, il valore, I'emittente e la scadenza
del titolo.

Il comma 4 dell’art. 31 stabilisce che: “I beni mobili e immobili appartenenti a soggetti terzi, pubblici
o privati, concessi a qualsiasi titolo alle istituzioni scolastiche, sono iscritti in appositi e separati
inventari, con l'indicazione della denominazione del soggetto concedente, del titolo di concessione e
delle disposizioni impartite dai soggetti concedenti”.

| beni mobili sono oggetto di inventariazione nel momento in cui entrano a far parte del patrimonio
della scuola a seguito di acquisto, donazione, manufatto dalla scuola o altro e sono oggetto di
cancellazione dall’inventario nel momento in cui cessano di far parte del patrimonio dell’Istituto per
vendita, per distruzione, per perdita, per cessione.

All’atto dell’acquisizione o della cancellazione di ciascun elemento del patrimonio le caratteristiche
fondamentali di descrizione, classificazione, consistenza, valore, destinazione, collocazione e
responsabilita vengono trascritte negli inventari di cui all’art. 5.

Il consegnatario provvede all’applicazione dell’etichetta inventariale sul bene acquisito.

Gli inventari sono gestiti sulla base di apposite scritture predisposte su supporto informatico atte a
garantirne un’agevole utilizzazione a fini contabili, gestionali e di programmazione.

Per quanto attiene all'inventario dei libri e del materiale bibliografico dovranno essere seguite
modalita di tenuta analoghe a quelle previste per gli altri beni mobili.

| beni mobili di modesto valore e il materiale ludico-didattico deteriorabile rapidamente per il
continuo uso fatto dagli alunni (come piccoli audiovisivi, piccoli attrezzi sportivi, piccoli strumenti
musicali, attrezzature dei laboratori informatici, artistici, scientifici tecnici, tecnico-pratici, di sostegno,
ecc) vengono iscritti nei registri dei Piccoli Sussidi con gli elementi di cui al punto 1.

Gli oggetti fragili e di facile consumo il cui utilizzo comporta necessariamente la loro distruzione
vengono tenuti in evidenza in Quadernoni del Materiale di Facile Consumo suddivisi in categorie:
didattico (relativo a facile consumo a favore delle classi) materiale di pulizia e, segreteria (facile
consumo di segreteria) dove verra annotato lo scarico diretto dell’utilizzatore finale con firma per
ricevuta.
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13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Non si inventariano unicamente i bollettini ufficiali, le riviste ed altre pubblicazioni periodiche di
qualsiasi genere, i libri destinati alle biblioteche di classe. Tali beni devono essere conservati nei
luoghi di utilizzo e registrati nelle apposite schede presenti in ogni locale della scuola. Devono inoltre
comparire nel giornale di carico del magazzino.

Il valore inventariale dei beni attribuito all’atto dell’iscrizione e per le varie categorie elencate deve
essere cosi determinato:
- prezzo di fattura, IVA compresa, per gli oggetti acquistati compresi quelli acquisiti al termine
di locazioni finanziarie o noleggio con riscatto;
- valore di stima per gli oggetti pervenuti in dono;
- prezzo di copertina per i libri;
- prezzo di costo per gli oggetti prodotti nei laboratori e officine della scuola.

Nel caso di beni di valore storico e artistico per la procedura di stima deve essere interessata la
commissione preposta in seno alla competente Soprintendenza.

Per i beni prodotti a scuola il valore sara pari alla somma del costo delle componenti esclusa la
manodopera. Qualora tale criterio non fosse applicabile, il valore & stimato a partire dalle ore uomo
impiegate.

Con cadenza almeno quinquennale si provvede alla ricognizione dei beni (art. 31, c.9 del D.I.
129/2028) e almeno ogni dieci anni si provvede al rinnovo degli inventari e alla rivalutazione dei beni.

Dette operazioni, in quanto improntate a criteri di trasparenza, vengono effettuate da una
commissione costituita da almeno tre persone scelte tra il personale in servizio nell’istituzione
scolastica.

La suddetta commissione viene nominata con provvedimento formale del dirigente scolastico ed e
composta da personale docente e ATA. Le operazioni relative devono risultare da apposito processo
verbale da redigersi in triplice copia e da sottoscriversi da parte di tutti gliintervenuti.

Il processo verbale contiene I'elencazione dei:

- beni esistenti in uso, ivi compresi quelli rinvenuti e non assunti in carico

- eventuali beni mancanti per furto o forza maggiore;

- beni non pil utilizzabili o posti fuori uso per cause tecniche da destinare alla vendita o da
cedere gratuitamente agli organismi previsti previa determinazione del loro valore, calcolato
sulla base del valore di inventario, dedotti gli ammortamenti, ovvero sulla base del valore
dell'usato per beni simili, individuato da apposita commissione interna.

20.1 Nelle ipotesi di cui al punto b) si procede con provvedimento motivato del dirigente scolastico
all’eliminazione dall’inventario dei beni medesimi. In tale provvedimento deve essere riportato
I'accertamento in merito all'inesistenza di eventuali responsabilita amministrative. Al
provvedimento ¢ allegata larelazione del DSGA in ordine alle circostanze che hanno determinato
la sottrazione o la perdita dei beni e la copia della denuncia presentata alla locale autorita di
pubblica sicurezza.

20.2 Nelle ipotesi di cui al punto c) qualora la procedura di vendita o di cessione gratuita agli organismi
previsti risultasse infruttuosa & consentito I'invio di questi beni alla distruzione nel rispetto delle
vigenti disposizioni in materia ambientale e di smaltimento. Sara necessario allegare il verbale
della apposita Commissione prevista dall’art. 34 del D.I.129/18, nominata dal Dirigente
Scolastico, di cui fanno parte non meno di tre unita scelte tra personale docente eATA.

Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistenti, e di riscontro tra le risultanze
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22.

dell’inventario e la situazione effettiva si procedera con le opportune sistemazioni contabili in modo
da rendere coerente la situazione di fatto con la situazione di diritto. Sulla base del verbale di cui
sopra sara compilato il nuovo inventario dopo aver effettuato le operazioni di aggiornamento dei
valori.

Ogni variazione in aumento o in diminuzione dei beni & annotata in ordine cronologico nell’'inventario
di riferimento.

Articolo 8 — Aggiornamento dei valori e rinnovo delle scritture

1.

8.

Dopo aver completato le operazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili, la
Commissione per il rinnovo inventariale, composta secondo quanto previsto nella circolare C.M. 8910
del 1/12/2011, diversa da quella individuata all’art. 34 del D.1.129/18, dovra procedere ad effettuare
I'aggiornamento dei valori dei beni effettivamente esistenti, per la formazione dei nuoviinventari.

La Commissione per il rinnovo inventariale sara composta da Dirigente (componente di diritto) o un
suo delegato; dal DSGA (componente di diritto), nella sua qualita di consegnatario e la cui
partecipazione alla 'Commissione' non e delegabile, salvo circostanze eccezionali; da un componente
nominato dal Dirigente Scolastico nell'ambito del personale docente o del personale amministrativo,
tecnico ed ausiliario (A.T.A.), in quanto in possesso di specifiche conoscenze tecniche.

In casi del tutto particolari, in relazione alle dimensioni o alla particolare struttura organizzativa e
logistica dell'lstituzione scolastica, la 'Commissione' potra essere integrata con altri due componenti,
per cui sara composta da un totale di cinque persone.

In tale evenienza, anche gli altri due componenti aggiuntivi dovranno essere nominati dal Dirigente
nell'ambito del personale docente o A.T.A.

| valori di tutti i beni mobili vanno aggiornati, osservando il procedimento dell'ammortamento in base
a quanto stabilito dalla Circolare Ministeriale citata.

Non devono essere sottoposti all'applicazione del criterio dell'ammortamento e all'aggiornamento
dei valori i beni acquisiti nel secondo semestre precedente all’anno del rinnovo.

Il criterio dell'ammortamento non si applica alle seguenti tipologie di beni:
- benidivalore storico-artistico e preziosi in genere per i quali si procede a valutazione in base
a stima o valore di mercato;
- immobili con I'eccezione dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli stessi per
i quali va calcolato in base al valore della rendita catastale rivalutata secondo il procedimento
per determinare la base imponibile ai fini dell'imposta comunale sugli immobili (I.C.I.). |
terreni edificabili invece sono soggetti a stima.

| beni con il valore aggiornato saranno elencati nel nuovo inventario a partire dal numero 1. su ogni
bene materiale sara posta una targhetta riportante in modo indelebile il nome della scuola, il numero
di inventario e la relativa categoria.

Articolo 9 — Custodia del materiale didattico-tecnico e scientifico. Affidatari

1.

La custodia del materiale tecnico e scientifico dei gabinetti, laboratori, palestre ed officine e affidato
dal DSGA, su indicazione vincolante del Dirigente Scolastico, ai docenti utilizzatori, ai docenti tecnico
pratici o agli assistenti tecnici assegnati ai vari laboratori della Scuola.

L'affidamento ai docenti e tecnici individuati dal Dirigente Scolastico avviene mediante apposito
verbale al quale sono allegati gli elenchi descrittivi dell’'oggetto dell’affidamento compilato in duplice
esemplare. Una copia di questi documenti sottoscritti entrambi dal DSGA e dall'interessato e
custodita dal DSGA. Gli incarichi di affidatario sono conferiti annualmente.
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Qualora piu docenti o insegnanti di laboratorio devono avvalersi dei medesimi laboratori, officine o
gabinetti, il dirigente scolastico individua colui al quale affidarne la direzione tra i soggetti di cui al
comma 1.

Gli affidatari devono provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati
alla propria responsabilita e assumere i seguenti compiti:
- diconservazione dei beni custoditi nei vani in cui risultano collocati;
- direcupero tempestivo dei beni temporaneamente collocati in spazi affidati ad altri affidatari;
- dirichiesta di modifica della collocazione dei beni che siano trasferiti in spazi assegnati ad
altri affidatari rivolta al consegnatario;
- divigilanza sul regolare e corretto uso, da esercitarsi anche tramite apposite direttive sui beni
affidati agli utilizzatori finali emanate dal Dirigente Scolastico;
- dirichiesta al consegnatario di interventi di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni
deteriorati, danneggiati o perduti;
- didenuncia al consegnatario di eventi dannosi fortuiti o volontari;
- gli affidatari sono esenti da responsabilita conseguenti a mancanze o danni che si riscontrino
dopo che essi ne abbiano fatto regolare consegna o distribuzione sulla scorta di documenti
perfezionati.

Al termine I'affidatario stilera una relazione in cui individuera le attrezzature che necessitano di
essere sostituite perché obsolete, quelle destinatarie di interventi di manutenzione specifica ed una
proposta su eventuali nuovi acquisti e ammodernamenti del laboratorio.

La responsabilita dell’affidatario cessa con la riconsegna degli elenchi descrittivi e della sopracitata
relazione al DSGA consegnatario.

Articolo 10 - Vendita di materiali fuori uso e di beni non piu utilizzabili

1.

Per quanto attiene alla vendita di materiali fuori uso e di beni non piu utilizzabili si attiva la procedura
prevista dal D.I. n. 129/2018, all’art. 34.

Il provvedimento di discarico inventariale di cui all'articolo 33, comma 1, da atto dell'avvenuto
versamento del corrispettivo di aggiudicazione.

Nel caso in cui la gara sia andata deserta, i materiali fuori uso per cause tecniche possono essere
ceduti a trattativa privata o a titolo gratuito e, in mancanza, destinati allo smaltimento, nel rispetto
delle vigenti normative in materia di tutela ambientale e di smaltimento dei rifiuti.

| beni non pil utilizzabili per fini istituzionali possono essere ceduti direttamente a trattativa privata
ad altre istituzioni scolastiche o altri enti pubblici.

Art. 11 - Disposizioni finali etransitorie

1.

Il presente Regolamento ha natura di regolamento interno e rappresenta strumento di attuazione del
Regolamento dicontabilita, D.l.28/8/2018,n.129 e delle Circolaricitate in premessa ed & approvato dal
Consiglio d’Istituto.

Il presente Regolamento entra in vigore a partire dal primo giorno successivo alla data di delibera del
Consiglio di Istituto.

Il presente Regolamento & inviato all’'USR competente in base a quanto disposto dal D.l. 129/2018,
art. 29 c 3.
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REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEL FONDO ECONOMALE

Ai sensi dell’art.21 del D.I. 129/2018

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO

Vista la Determinazione n. 8 del 18 Novembre 2010 prime indicazioni sulla tracciabilita finanziaria ex art. 3,
L. 13.8.2010, n. 136, come modificato dal D.L. 12 .11. 2010, n. 187 Punto 3;

Vista la Determinazione n. 10 del 22 Dicembre 2010 ulteriori indicazioni sulla tracciabilita dei flussi finanziari
Art. 3, legge 13 agosto 2010, n. 136, come modificata dal decreto legge 12 novembre 2010, n. 187 convertito
in legge, con modificazioni, dalla legge 17 dicembre 2010, n. 217) - 2.3 Utilizzo del fondoeconomale;

Visto il Decreto Interministeriale 129 del 28 agosto 2018, art. 21.

APPROVA IL PRESENTE REGOLAMENTO PER LA GESTIONE DEL FONDO ECONOMALE

Art. 1 - Oggetto

1 1l presente regolamento disciplina le modalita di utilizzo delle minute spese relative all’acquisizione di beni
e servizi di modesta entita occorrenti al buon funzionamento dell’istituzione scolastica ai sensi dell’art. 21 del
D.l. 129/2018.

Art. 2 - Competenze del Dsga in ordine alla gestione del fondo economale
1. Le attivita negoziali inerenti la gestione delle minute spese sono di competenza del Direttore dei
Servizi Generali e Amministrativi (DSGA) ai sensi dell’art. 21 comma 4 del D.1.129/2018.

2. Per tali attivita non sussiste I'obbligo di acquisizione del codice identificativo di gara (CIG) e del DURC
(documento unico regolarita contributiva).

Art 3 — Costituzione del fondo economale
1. L'ammontare del fondo delle minute spese ¢ stabilito all’inizio di ciascun esercizio finanziario dal

Consiglio di Istituto in misura non superiore a € 500,00 (cinquecento/00).
24




Art. 4 -

Tale fondo, all’inizio dell’esercizio, & anticipato al Dsga, con mandato in partita di giro, con
imputazione all’Aggregato A02 - Funzionamento amministrativo.

Il DSGA provvede con I'utilizzo del fondo al pagamento delle minute spese entro il limite massimo,
per ciascun importo, di € 50,00.

Utilizzo del fondo economale

A carico del fondo minute spese il DSGA puo eseguire nei limiti degli stanziamenti dei competenti capitoli di

bilancio, i pagamenti relativi alle seguenti spese:

a)

b)

c)

d)

e)
f)
g)
h)

spese postali, telegrafiche, acquisto di carte e valori bollati e spedizioni a mezzo del servizio postale
o corriere;

spese di registro e contrattuali;

minute spese di funzionamento degli uffici, della didattica, dei laboratori e di gestione del patrimonio
dell’istituzione scolastica;

imposte e tasse ed altri diritti erariali nei casi in cui non sia possibile attivare la procedura di
pagamento ordinaria senza incorrere nell’interesse di mora;

minute spese di cancelleria, acquisto stampati e modulistica;

minute spese per materiali di pulizia;

spese per biglietti di mezzi di trasporto;

spese per piccole riparazioni e manutenzione di mobili e di locali;
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i)

altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l'urgenza il cui pagamento per
contanti si renda indifferibile, opportuno, e conveniente.

Art. 5 - Pagamento delle minute spese

1.

2.

3.

| pagamenti delle minute spese sono ordinati con dichiarazioni di spesa numerati progressivamente
e firmati dal DSGA contenente: data di emissione, oggetto della spesa, ditta fornitrice, importo della
spesa, aggregato su cui la spesa dovra essere contabilizzata.

Alla dichiarazione di spesa vanno allegate, in originale, le giustifiche delle spese medesime: fattura,
scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, ricevuta di bonifico bancario, etc. che
descrivano, ove possibile, il bene o il servizio acquistato.

Il buono di pagamento deve essere sottoscritto dal creditore.

Art. 6 — Reintegro del fondo economale

1.

2.

Durante I'esercizio finanziario, il fondo economale & reintegrabile previa presentazione al Dirigente
Scolastico del rendiconto delle spese sostenute nelle forme di cui all’articolo 5.

La reintegrazione, che puo essere totale o parziale, avviene con mandati emessi all’ordine del DSGA
e da questi debitamente quietanzati. | mandati sono tratti sugli aggregati di pertinenza secondo la
natura della spesa effettuata.

Art. 7 — Registrazione contabili

1.

2.

3.

Il DSGA contabilizza cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell'apposito
registro informatizzato obbligatorio di cui all'articolo 40, comma 1, lettera e) del D. I. 129/2018. Egli
detiene un’unica gestione di cassa per tutte le operazioni.

La tenuta del registro delle minute spese e le necessarie registrazioni sono di competenza del
Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi che deve tenerlo costantemente aggiornato
disponibile per ogni verifica.

L’Assistente Amministrativo incaricato della sostituzione del DSGA in caso di assenza o impedimento
temporaneo assume anche gestione del fondo minute spese per il relativo periodo.

Art. 8 — Chiusura del fondo economale

A conclusione dell'esercizio finanziario, e dopo aver effettuato l'ultimo reintegro, la somma messa a

disposizione del direttore dei servizi generali ed amministrativi rimasta inutilizzata, deve a cura dello stesso,

essere versata con una reversale sull’aggregato, voce e sottovoce di entrata delle partite di giro.

Art. 9 — Controlli
Il servizio relativo alla gestione delle minute spese e soggetto a verifiche da parte del Dirigente Scolastico e

dei Revisori dei Conti.

Art. 10 — Disposizioni generali: rinvio

Per quanto non previsto dal presente regolamento si fa espresso riferimento al D.I. 129/2018 ed alla

normativa vigente in materia.
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REGOLAMENTO IN MERITO Al CRITERI E Al LIMITI DEL CONSIGLIO
DI ISTITUTO PER LE ATTIVITA NEGOZIALI

Ai sensi dell’art. 45 del D.I. 129/2018

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO

VISTO |l Decreto 28 agosto 2018, n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione
amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”;

VISTO, in particolare, I'art. 45, del Decreto 28 agosto 2018, n. 129, che attribuisce le competenze del Consiglio
d’istituto nell’attivita negoziale

APPROVA IL PRESENTE REGOLAMENTO IN MERITO Al CRITERI E Al LIMITI DEL CONSIGLIO DI ISTITUTO
PER LE ATTIVITANEGOZIALI

Il Consiglio di Istituto per lo svolgimento delle attivita negoziali individua i seguenti criteri e limiti:

Art. 1 - Contratti di sponsorizzazione

1. La stipula dei contratti di sponsorizzazione puo essere disposta dal Dirigente scolastico nel rispetto
delle seguenti condizioni:

a) in nessun caso e consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto di
interesse tra I'attivita pubblica e quella privata;

b) non & consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita ed attivita
siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della Scuola;

¢) non é consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggettiche svolgono attivita
concorrente con la Scuola.

2. Nella scelta degli sponsor si accorda la preferenza a quei soggetti che per finalita statutarie e per
attivita svolte abbiano dimostrato particolare attenzione ai problemi dell’infanzia e dell’adolescenza.

3. Leclausole che determinano il contenuto del contratto devono specificare:
a) descrizione dettagliata degli obblighi di promozione pubblicitaria gravanti sul soggetto
sponsorizzato;
b) durata del contratto;
c¢) ammontare del corrispettivo e delle modalita di pagamento;
d) descrizione dettagliata del logo/segno che dovra essere diffuso.

Il Dirigente Scolastico quale rappresentante legale dell’Istituto dispone dell’utilizzo delle risorse per la
realizzazione del PTOF.
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Art. 2 - Utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione
scolastica o in uso alla medesima

Utilizzo dei locali e dei beni
1. Ilocalieibeniscolastici possono essere concessi in uso temporaneo ad Istituzioni, Associazioni, Enti
o Gruppi organizzati, secondo modalita, termini e condizioni di seguito stabiliti, nel rispetto delle
norme dettate dal D.l. 28 agosto 2018, n. 129 e degli accordi con I'Ente proprietario.

2. L'utilizzazione temporanea dei locali dell'istituto puo essere concessa a terzi a condizione che cio sia
compatibile con le finalita educative e formative dell'istituzione scolastica stessa. Le attivita
dell'lstituzione scolastica hanno assoluta priorita rispetto all'utilizzo dei locali da parte degli Enti
concessionari interessati.

3. In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione
scolastica i seguenti impegni oggetto di apposita convenzione sottoscritta dal Dirigente scolastico e
dal rappresentante legale del soggetto richiedente:

a) dichiarare le finalita del soggetto richiedente e quelle delle attivita per le quali e richiesto
I'utilizzo dei locali;
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b) indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente
per l'istituzione scolastica;

c) osservareincondizionatamente |'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia
di salute, igiene, sicurezza e salvaguardia del patrimonio, vigilando che coloro che sono
presenti durante le attivita per cui si concedono i locali non entrino in aree precluse e non
oggetto di concessione;

d) riconsegnareilocali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire il regolare svolgimento
delle attivita dell’istituzione scolastica;

e) assumere la custodia dei locali oggetto di concessione, compresa quella dei beni contenuti
nei localie di eventuali chiavi o codici di accesso, e rispondere, a tutti gli effetti di legge, delle
attivita e delle destinazioni del bene stesso, tenendo allo stesso tempo esente la scuola e
I'ente proprietario dalle spese connesse all'utilizzo;

f) stipulare una polizza per la responsabilita civile con un istituto assicurativo;

g) avvertire immediatamente il Dirigente scolastico per ogni eventualita che comporti criticita
o problematiche nell’'uso dei locali.

4. Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto all'lstituzione
scolastica almeno 10 giorni prima della data di uso richiesta e dovranno contenere, oltre
all'indicazione dell’oggetto, il soggetto richiedente, il nominativo del responsabile legale e la
dettagliata descrizione dell’attivita prevista. |l Dirigente scolastico verifica se la richiesta e
compatibile con le disposizioni del presente regolamento e se i locali sono disponibili per il giorno e
nella fascia oraria stabilita. Se il riscontro & positivo, il Dirigente scolastico procede alla stipula di
apposita convenzione.

5. 1l Dirigente scolastico concede i locali anche in deroga a quanto previsto dalla presente delibera,
purché senza ulteriori oneri per l'istituzione scolastica e I'Ente proprietario, in casi del tutto
eccezionali da motivare dettagliatamente e qualora le attivita previste siano particolarmente
meritevoli in riferimento alle finalita dell’Istituzione scolastica.

6. |l concessionario e responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli impianti da
qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili o imputabili a terzi
presenti nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo degli stessi.

7. Llistituzione scolastica deve in ogni caso ritenersi sollevata da ogni responsabilita civile e penale
derivante dall'uso dei locali da parte dei concessionari, che dovranno pertanto presentare apposita
assunzione di responsabilita e sono tenuti a cautelarsi al riguardo mediante stipula della
sopraindicata polizza assicurativa o adottando altra idonea misura cautelativa.

8. La concessione puo essere revocata in qualsiasi momento dall'lstituzione scolastica per giustificati
motivi.
Art. 3 - Convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi

Il Dirigente dispone convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola per attivita che siano previste
dal PTOF.

Art. 4 - Alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio di attivita didattiche o programmate a favore di-
terzi

Il Dirigente dispone I'alienazione di beni e servizi prodotti nell’esercizio dell’attivita didattica o programmate
a favore di terzi garantendo il recupero dei costi di produzione e una quota di contributo ad ulteriori attivita
previste dal PTOF.

Il Consiglio delibera nei casi specifici per i quali sia da prevedere il copywriter.

Art. 5 - Acquisto ed alienazione di titoli di Stato

Si fa riferimento alle vigenti norme in materia. Attualmente non presente tra le attivita negoziali di interesse
di questa Istituzione Scolastica.
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Art. 6 - Utilizzazione siti informatici

1. Llstituzione scolastica pud ospitare sul proprio sito web materiali, informazioni e comunicazioni
forniti da associazioni di studenti e associazioni di genitori, collegamenti a siti di altre istituzioni
scolastiche, associazioni di volontariato o enti di interesse culturale o con finalita coerenti con quelle
dell’lstituzione scolastica stessa e descritte nel PTOF, allo scopo di favorire sinergie tra soggetti
comungque coinvolti in attivita educative e culturali.

2. Laconvenzione sottoscritta dal Dirigente scolastico e dal rappresentante legale del soggetto ospitato,
in particolare, dovra contenere:

a) il nominativo del responsabile interno del servizio che, previa designazione da parte del
Dirigente scolastico, seleziona i contenuti immessi nel sito;

b) il nominativo del responsabile del soggetto ospitato;

c) la specificazione della facolta del Dirigente scolastico di disattivare il servizio qualora il
contenuto risultasse in contrasto con le finalita dell’Istituzione scolastica.

Art. 7 - Partecipazione a progetti internazionali

1. La partecipazione a progetti internazionali € ammessa se rientranti nelle finalita educative e formative
proprie dell’lstituto e se inseriti nell’ambito del PTOF.

2. 1l Dirigente scolastico, acquisita la deliberazione del Collegio docenti, sottoscrive I'accordo di
collaborazione e/o di partecipazione, dando successiva informazione al Consiglio d’istituto dell’avvenuta
autorizzazione e dell'importo del finanziamento da iscrivere al Programma annuale nell’apposito
aggregato.

3. Nel caso siano necessarie previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei o privati) relative
alla partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per programmi di visite e di scambi
internazionali, 'adesione al progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio diistituto.

4. La partecipazione dialunnie minori al progetto dovra essere autorizzata dagli esercenti la responsabilita
genitoriale. Nell’autorizzazione dovranno essere indicati gli obblighi e le responsabilita a carico degli
stessi in caso di scambi, viaggi, attivita extra scolastiche...

La Dirigente Scolastica

Prof.ssa Patrizia Graziano

Firma autografa omessa ai sensi
dell'art. 3,c. 2 del D.Lgs. n.39/93 dell'art.3, c.2 del D.Lgs n. 39/93
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