Regolamento dei contratti riguardanti acquisti,
appalti e forniture

VISTO il R.D. 18 novembre 1923, n. 2440 e ss.mm.ii., concernente I'amministrazione del Patrimonio e la
Contabilita Generale dello Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e
ss.mm.ii.;
VISTA la Legge 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii. recante “Nuove norme in materia di procedimento
amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi”;
VISTA la Legge 15 marzo 1997, n. 59, concernente “Delega al Governo per il conferimento di funzioni e
compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la semplificazione
amministrativa";
VISTO il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, “Regolamento recante norme in materia di Autonomia delle istituzioni
scolastiche ai sensi dell'Art.21, della Legge 15 marzo 1999, n. 597
VISTO il D.Lgs 30 marzo 2001, n. 165 e ss.mm.ii. recante “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle
dipendenze della Amministrazioni Pubbliche”;
VISTA la Legge 13 luglio 2015, n. 107 recante “Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione e
delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”;
VISTO il D.Lgs 18 aprile 2016 n. 50 recante “Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e
2014/25/UE sull’aggiudicazione dei contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d’appalto
degli enti erogatori nei settori del’acqua, dell’energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché per il riordino
della disciplina vigente in materia di contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture”;
CONSIDERATO in particolare I'Art. 36 (Contratti sotto soglia), c. 2, lett. a, del D.Lgs 18 aprile 2016, n.
50 come modificato dal D.Lgs 19 aprile 2017, n. 56 che prevede che “le stazioni appaltanti procedono
all'affidamento di lavori, servizi e forniture ... per affidamenti di importo inferiore a 40.000 euro, mediante
affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o piu operatori economici”;
VISTO il D.Lgs 25 maggio 2016, n. 97 recante “Revisione e semplificazione delle disposizioni in materia di
prevenzione della corruzione, pubblicita e trasparenza, correttivo della legge 6 novembre 2012, n. 190 e del
decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, ai sensi dell'articolo 7 della legge 7 agosto 2015, n. 124, in materia
di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”;
CONSIDERATE la Delibera del Consiglio ANAC del 26 ottobre 2016, n. 1097 — Linee Guida n. 4, di
attuazione del D.Igs 18 aprile 2016, n. 50 recante “Procedure per l'affidamento dei contratti pubblici di
importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, individuazione degli operatori economici” e le
successive Linee Guida dellANAC;
VISTO il D.Lgs 19 aprile 2017, n. 56 recante “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 18
aprile 2016, n. 50”;
VISTO il D.I. 28 agosto 2018, n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-
contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 1077;
CONSIDERATO in particolare I'Art. 4 c. 4 del D.I. 28 agosto 2018, n. 129 che recita “Con
'approvazione del programma annuale si intendono autorizzati 'accertamento delle entrate e I'impegno
delle spese ivi previste, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d'istituto assunte ai sensi
dell'articolo 45.7;
CONSIDERATO in particolare I'Art. 44 (Funzioni e poteri del dirigente scolastico nella attivita
negoziale) che al comma 1 stabilisce che ‘Il dirigente scolastico svolge l'attivita negoziale necessaria
all'attuazione del P.T.O.F. e del programma annuale”;
CONSIDERATO lo specifico Art. 45 (Competenze del Consiglio di istituto nell'attivita negoziale) al c. 1
prevede “Il Consiglio d'istituto delibera in ordine: ... i) alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. e del
programma annuale, delle determinazioni a contrarre adottate dal dirigente per acquisizioni di importo
superiore alla soglia comunitaria. Tale delibera del Consiglio d'istituto deve essere antecedente alla
pubblicazione del bando di gara o trasmissione della lettera di invito;” e al c. 2 stabilisce “
determinazione, nei limiti stabiliti dalla normativa vigente in materia, dei criteri e dei limiti per lo
svolgimento, da parte del dirigente scolastico, delle seguenti attivita negoziali: a) affidamenti di lavori,
servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle
relative previsioni di attuazione, di importo superiore_a 10.000,00 euro; ... ”;
CONSIDERATE le modalita di acquisizione per le categorie merceologiche rientranti in quelle
?reviste (beni informatici e connettivita) dalla Legge 28 dicembre 2015 n. 208 - Legge di stabilita 2016;
Quando il Miur avra emanato il provvedimento ex Art. 43 c. 10, omettere o modificare questa premessa




CONSIDERATO che il Miur non ha ancora individuato, ai sensi dell’Art. 43 c. 10 del D.l. 28 agosto
2018, n. 129, i settori da ottenere “ricorrendo a strumenti di acquisto e di negoziazione messi a
disposizione da Consip S.p.A.”;*

Art. 1- Attivita preordinata allo svolgimento della procedura degli acquisti

L'obiettivo di incrementare l'autonomia e di semplificare gli adempimenti amministrativo-contabili ha
informato la Legge 107/2015 che ha stabilito al comma 143 di revisionare il Regolamento di contabilita delle
[ISS (D.l. 44/2001); in questa prospettiva si colloca il presente regolamento per la fissazione di criteri e limiti
per I'attivita negoziale del Dirigente scolastico.

Allo scopo di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attivita amministrativa
strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, si prevede di effettuare, in applicazione
dell’Art. 45 del D.I. 129/2018 e della normativa vigente in tema di appalti pubblici:

e prioritaria verifica dell’eventuale esistenza e validita di Convenzioni Consip conformi al
servizio/fornitura/lavoro che il Dirigente scolastico ha determinato di acquisire/affidare al fine della
realizzazione del Programma Annuale in conformita al P.T.O.F;

e indagine nel Mercato Elettronico della P.A. per determinare un prezzo di riferimento da utilizzare
per 'eventuale Ordine di Acquisto/Trattativa diretta nel MEPA o per I'eventuale acquisto al di fuori
del MEPA ad un costo minore per ’Amministrazione appaltante.

e per la categoria merceologica relative ai beni e servizi informatici, I'lstituzione Scolastica deve
utilizzare gli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione dalla CONSIP S.p.A.
(convenzioni, accordi quadro, MEPA, sistema dinamico di acquisizione) o da altri soggetti
aggregatori (legge 208/2015 art.1 commaa 512)

Art. 2- Acquisti entro 10.000,00 € (I.V.A. esclusa)
Ai sensi dell’Art. 44 del D.l. 129/2018, il Dirigente Scolastico svolge I'attivita negoziale necessaria per
l'attuazione del Programma Annuale, approvato dal Consiglio di Istituto che, ai sensi dellArt. 4 c. 4

comprende l'autorizzazione degli impegni di spesa destinati alla sua realizzazione.

La procedura di acquisto viene determinata dal Dirigente fra quelle previste dalla normativa vigente:
Affidamento diretto ex Art. 36 c. 2, lett. a del D.lgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017 ovvero
“‘anche senza previa consultazione di due o piu operatori economici”, Procedura negoziata, Procedura
ristretta, secondo la valutazione di opportunita del Dirigente o Trattativa diretta che consente di procedere
ad un affidamento diretto , previa negoziazione con un unico operatore economico

Art. 3- Acquisti da 10.000,00 € al limite di 40.000,00 € (.V.A. esclusa)

Il Consiglio di istituto delibera per le spese rientranti in questa seconda fascia di applicare I’ Art. 36 c. 2, lett.
a del D.lgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017, e di rimettere alla valutazione discrezionale, caso
per caso, del Dirigente Scolastico la scelta fra le procedure previste dalla normativa vigente: Affidamento
diretto ex Art. 36 c. 2, lett. a del D.Ilgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017 ovvero “anche senza
previa consultazione di due o piu operatori economici”, Procedura negoziata, Procedura ristretta.tramite
RDO su ME.PA

Art. 4 - Confronto competitivo per I'affido diretto relativamente alla fascia da 10.000,00 a 40.000,00
euro

1. Con riferimento alla procedura di cui all'art. 5 comma 1 lettera b) del presente Regolamento, I'lstituzione
scolastica pubblica almeno 15 giorni prima dell’avvio dellindagine di mercato, un avviso sul proprio sito
Internet, nella sezione Amministrazione Trasparente sezione Bandi e gare. Per motivate ragioni di urgenza il
termine pud essere ridotto a non meno di 5 giorni.

2. L’avviso indica 'oggetto e il valore dell’affidamento, gli elementi essenziali del futuro contratto, i requisiti di
carattere generale di cui all’art. 80 e 83 del D. Lgs. 50/2016, il numero minimo ed eventualmente il numero
massimo di operatori che saranno invitati alla procedura, i criteri di selezione degli operatori economici, le
modalita per comunicare con la stazione appaltante.

3. Qualora a seguito di indagine di mercato dovessero pervenire un numero esageratamente superiore di
operatori economici invitati, I'lstituzione scolastica provvedera ad eseguire un sorteggio per l'individuazione
minima degli operatori da invitare. In tale ipotesi, I'lstituzione scolastica rende tempestivamente noti la data e




il luogo di espletamento del sorteggio, facendo in modo che i nominativi degli operatori economici non
vengano resi noti prima della scadenza di presentazione delle offerte.

4. Dopo aver individuato gli operatori economici idonei allo svolgimento del lavoro o alla fornitura del servizio
o del bene, si provvedera ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di invito.

5. L’lstituzione scolastica indica nella determina a contrarre il procedimento applicato per la selezione dei
fornitori.

6. Se il criterio di aggiudicazione prescelto € quello dell’'offerta economicamente piu conveniente (miglior
rapporto qualita/prezzo) ex art. 95 D. Lgs. 50/2016, il Dirigente scolastico provvede alla nomina della
Commissione Giudicatrice (3 Commissari), ai sensi dell’art. 86 del D. Lgs. 50/2016, e i membri della
Commissione procedono alla valutazione delle offerte, individuando, mediante apposito verbale, il miglior
offerente. Della Commissione € opportuno che non ne facciano parte il D.S., il RUP né il DSGA, se non con
funzioni di auditori. La Commissione sara affiancata da un docente o da un assistente amministrativo con
funzioni di sola verbalizzazione. La presenza di uno dei tre soggetti coinvolti nelle fasi di determinazione di
acquistol/istruttoria deve risultare nel verbale della Commissione.

7. Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto &€ quello del prezzo piu basso ai sensi dell’art. 95 comma 4
D. Lgs. 50/20186, il Dirigente Scolastico, o il RUP nominato in sua vece, procede, con la collaborazione di un
seggio di gara all’'uopo nominato, alla valutazione delle offerte pervenute.

8. Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici delloperatore economico,
individuato come miglior offerente.

Art. 5- Acquisti da 40.000,00 € alla soglia comunitaria di 144.000,00 € (I.V.A. esclusa)
Il Consiglio di istituto delibera per le spese rientranti in questa seconda fascia di applicare I’ Art. 36 c. 2, lett.

b del D.Igs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017, e di rimettere alla valutazione discrezionale, caso
per caso, del Dirigente Scolastico la scelta fra le procedure previste dalla normativa vigente: Procedura

negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno cinque operatori economici, Procedura ristretta.

Art. 6 - Acquisti oltre la soglia di rilevanza comunitaria - di 144.000 € (1.V.A. esclusa)

Per questa categoria di acquisti il Consiglio di Istituto, ai sensi dell’Art. 45 c. 1 del D.l. 129/2018, esprime la
propria deliberazione, per ogni singolo atto negoziale, in merito alla coerenza, rispetto alle previsioni del
P.T.O.F. e del Programma Annuale, delle determinazioni a contrarre adottate dal Dirigente Scolastico,
contenenti la procedura ed il criterio di aggiudicazione da adottare.

La delibera del consiglio deve essere resa in ogni caso prima della pubblicazione del bando di gara o della

trasmissione della lettera di invito agli operatori economici individuati.

Art. 7- Affidamento di lavori

Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 c. 2 lett. b il consiglio delibera che “per affidamenti di importo pari o
superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000 euro per i lavori ... mediante procedura negoziata previa
consultazione, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici per i lavori, ... individuati sulla base di
indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti.”
Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 c. 2 lett. ¢ Il consiglio delibera che “per i lavori di importo pari o
superiore a 150.000 euro e inferiore a 1.000.000 di euro, mediante la procedura negoziata con
consultazione di almeno quindici operatori economici, ove esistenti, nel rispetto di un criterio di rotazione

degli inviti, individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici.”

Art.. 8— Determina a contrarre
1. Il Dirigente Scolastico, accertata la necessita di procedere all’affidamento di un lavoro, un servizio o una
fornitura, provvede all’emanazione di una determina per I'indizione della procedura, con contenuto conforme
a quanto disciplinato dal punto 3.1.2 o0 3.1.3 delle Linee Guida ANAC.
2. La determina a contrarre - propedeutica all’avvio dell'attivita negoziale - deve contenere quali elementi
essenziali:

a) la definizione della procedura da adottare;

b) la volonta e motivazione a contrarre;

¢) 'ammontare dell’appalto;

d) i criteri di selezione degli operatori economici e le modalita di presentazione delle offerte;

e) lindividuazione del RUP.
3. In caso di affidamento diretto la determina deve altresi contenere lindicazione del fornitore e le
motivazioni della scelta, particolarmente adeguate in caso di riaffidamento al contraente uscente o di deroga
al principio di rotazione per affidamenti di importo inferiore a 1.000,00 euro.
4. Alla determina dovra essere data pubblicita legale secondo la normativa vigente.
5. In seguito all'acquisizione della determina, il DSGA procede all’attivita istruttoria sulla base delle
indicazioni ricevute dal Dirigente Scolastico.



Art. 9- Indagini di mercato.

Il Dirigente Scolastico, per acquisti extra CONSIP, provvede alla 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 I’ artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di
sottoporre alla disciplina di cui al presente provvedimento.
Tale attivita pud essere svolta tramite 'acquisizione e il confronto di preventivi, la consultazione di cataloghi,
la comparazione di listini di mercato o di offerte precedenti per commesse identiche o analoghe, I'analisi di
prezzi praticati ad altre Amministrazioni, o, con riferimento alla procedura di cui all’art. 5 comma 1 lettera b)
del presente Regolamento attraverso la pubblicazione di un avviso di indagine di mercato di cui all’articolo
seguente.

Art. 10 - Elenchi di operatori economici

Gli elenchi di operatori, distinti per categoria merceologica, ai quali attingere per lindividuazione degli
operatori a cui trasmettere le lettere di invito per una singola attivita negoziale o per la durata dell’'intero anno
scolastico vengono costituiti attraverso la preventiva emanazione di un avviso pubblico per raccogliere le
manifestazioni di interesse proposte dagli operatori economici che si dichiarano disponibili ad essere
interpellati per la fornitura di beni o servizi e per la realizzazione di lavori. L'individuazione degli operatori da
invitare avviene mediante sorteggio pubblico, la cui data viene notificata almeno 15 gg prima agli operatori
inseriti nel relativo elenco, o comunque con il rispetto del criterio di rotazione degli inviti.

Art 11 -Specifiche particolari per I'acquisto di materiale librario

Per I'acquisto di libri il D.S. invia ad almeno tre fornitori la richiesta di sconto sul prezzo di copertina
comunicando nel contempo I'importo complessivo della fornitura .

Il contratto viene aggiudicato tenendo conto sia dello sconto piu vantaggioso praticato che delle esigenze di

ampliamento delle dotazioni librarie.

A parita di condizioni di sconto, I'aggiudicazione finale tiene conto del mercato di riferimento della scuola.
Considerata la procedura particolare, non sara necessario convocare alcuna commissione.

Il contratto viene aggiudicato anche senza proposta da parte della commissione di cui allart. n.5 del
presente regolamento.

A parita di condizioni di sconto, I'aggiudicazione tiene conto del mercato di riferimento della scuola e dei
rapporti di fiducia pregressi.

Art 12-Specifiche particolari per I'acquisto di materiali da catalogo

Gli acquisti di materiale didattico per corrispondenza sono preceduti da consultazione di almeno tre
cataloghi, da considerare validi, quali “preventivi di offerta”.

Il contratto viene aggiudicato sulla base del verbale o della relazione, appositamente predisposto e
compilato dai docenti interessati agli acquisti.

Art 13-Specifiche particolari per gli acquisti di materiale di facile consumo

L’acquisto di materiale di facile consumo & disposto mediante la scelta del preventivo, effettuata sulla base
di un prospetto comparativo tra i costi unitari relativi ai soli materiali di maggior consumo di cui si prevede
'acquisto.

Art 14 -Specifiche particolari per gli acquisti di materiale di consumo e manutenzione/assistenza per
macchine e apparecchiature d’ufficio e informatiche

Per l'acquisto di materiale di consumo, per contratti di manutenzione e assistenza per macchine e
apparecchiature d’ufficio e informatiche si terra in debito conto, dei seguenti criteri:

contratti di manutenzione / assistenza gia stipulati;
modello / marca della macchina / apparecchiatura;
tempi di consegna / intervento

mercato di riferimento della scuola

rapporto fiduciario

Art. 15 -Affidamenti al di fuori del campo CONSIP



L'acquisizione di beni e servizi &€ subordinata alla preventiva procedura di consultazione delle convenzioni
CONSIP. Ai sensi della nota M.I.U.R. 3354 del 20/03/2013 si pu0 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. in caso di indisponibilita 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 l'importo del contratto stipulato dal’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 l'impresa non siano insorte
contestazioni sulla 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 del 2012).

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 nel’ambito delle convenzioni Consip ovvero ad una analisi di
convenienza comparativa.

Qualora all’esito della verifica/analisi risulti la 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) Acquisti di generi di cancelleria, pulizia, materiale informatico, materiale per piccole
manutenzioni. b) Acquisti per manutenzione di mobili, arredi, suppellettili e macchine di ufficio. ¢) Acquisti di

servizi per:
1) Visite e viaggi d’istruzione, stages; 2) Assicurazione infortuni e responsabilita civile per fatti del personale
scolastico e alunni; 3) Climatizzazione dei locali e sistema di allarme.

Il ricorso all’acquisizione al di fuori delle convenzioni Consip é altresi consentito nelle seguenti
ipotesi: a) risoluzione di un precedente rapporto contrattuale, o in danno del contraente inadempiente,
quando ci0 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 nellambito del contratto medesimo; c) prestazioni periodiche di servizi,
forniture, a seguito della scadenza dei relativi contratti, nelle more dello svolgimento delle ordinarie
procedure di scelta del contraente, nella misura strettamente necessaria; d) urgenza, determinata da eventi
oggettivamente imprevedibili, al fine di scongiurare situazioni di pericolo per persone, animali o cose, ovvero
per l'igiene e 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.. 16 - Acquisizione in regime di “infungibilita” e di “Esclusivita tecnica”

1. Un prodotto di consumo, un bene durevole o un servizio viene considerato infungibile nei casi di seguito
riportati:

a) per quanto attiene ai SERVIZI DI MANUTENZIONE ED ASSISTENZA Al SOFTWARE nel fatto che
l'affidamento di tali servizi ad operatori diversi dallo sviluppatore del software, o da altri soggetti da esso
autorizzati e conseguentemente non in possesso del codice sorgente del software stesso, possa
rappresentare un rischio per la funzionalita della procedura, ovvero non garantisca I'adeguamento o
implementazione della stessa in relazione a subentranti necessitd normative o organizzative, o che,
risultando in tutto o in parte incompatibile con le dotazioni di Hardware, possa comportare costi di
investimento aggiuntivi;

e considerato altresi infungibile I'aver predisposto la struttura della rete e degli apparati software ed
hardware la cui conoscenza produca costi di investimento aggiuntivi;

b) per quanto attiene allACQUISIZIONE DI SOFTWARE, nel fatto che i costi, economici ed organizzativi,
connessi alla sostituzione delle procedure gestite con il software in questione, risultino sproporzionati.

2. Per costi “sproporzionati”’ si intendono costi economici ed organizzativi aggiuntivi a quelli direttamente
sostenuti dall’istituzione scolastica quali, indicativamente: formazione del personale, servizi di manutenzione
ed assistenza tecnica, investimenti indotti in termini di sostituzione di attrezzature ancora funzionanti,
necessita di interfacciamenti con altre procedure di tipo amministrativo, rapporto con le altre Istituzioni



scolastiche in funzione della complementarieta di procedure e gestione di flussi informativi, necessita di
definire rilevanti modifiche alle procedure ed all’'organizzazione dei servizi interessati.

Art. 17 - Accordi di Rete

1. L'Istituzione scolastica, ai sensi dell’art. 46 del D.l. 129/2018, fermo restando I'obbligo di acquisizione in
forma centralizzata nei casi previsti dalla normativa vigente, pud espletare procedure di affidamento in forma
associata, mediante la costituzione di reti di scuole o I'adesione a reti gia esistenti a norma dell’art. 47 del
D.l. 129/2018.

2. Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attivita amministrativo-contabili,
ovvero la gestione comune delle procedure connesse agli affidamenti di lavori, beni e servizi e agli acquisti
possono espressamente prevedere la delega delle relative funzioni al dirigente dell’lstituzione scolastica
individuata quale «capofila», che, per le attivita indicate nel singolo accordo ed entro i limiti stabiliti dal
medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei alla Pubblica Amministrazione, la rappresentanza di tutte
le Istituzioni scolastiche che ne fanno parte e le connesse responsabilita.

3. Le scritture contabili delle Istituzioni scolastiche sono autonome e separate anche a seguito della
conclusione o dell'adesione ad un accordo di rete di cui al comma 1.

4. Restano, in ogni caso, fermi gli obblighi e le responsabilita di ciascun Dirigente scolastico connessi
all’applicazione delle disposizioni contenute nel D. |. 129/2018, nonché quelli relativi alla disciplina vigente in
materia di responsabilita dirigenziale e valutazione della dirigenza.

Art. 18 — Motivi di esclusione e controlli
1. Tutte le ipotesi previste dall’art. 80 del D. Lgs. 50/2016, come novellato dal D. Lgs. 56/2017 e dall'art 5
del D.L. 135/2018, costituiscono motivi di esclusione di un operatore economico dalla partecipazione a una
procedura d’appalto o concessione.
2. Sull'aggiudicatario saranno effettuati i controlli di seguito indicati in base alle seguenti fasce di importo:
A) fino a 5.000,00 Euro:
- Casellario ANAC;
- DURC;
- Sussistenza requisiti speciali (Autocertificazione):

* Iscrizione al Registro della Camera di commercio;

» Un sufficiente livello di copertura assicurativa contro i rischi professionali;

» L’attestazione di esperienze maturate nello specifico settore.
- Eventuale Comunicazione antimafia in caso di attivita a rischio di infiltrazione (articolo 1 commi 52 e 53
Legge 190/2012).
B) da 5.000,00 a 20.000,00 Euro:
-Casellario ANAC;
- Assenza di condanne di cui all’articolo 80 comma 1 D. Lgs. 50/2016 (Casellario giudiziale);
- Assenza di violazioni gravi, definitivamente accertate, rispetto agli obblighi relativi al pagamento delle
imposte e tasse - articolo 80 comma 4 D. Lgs. 50/2016 (Agenzia delle Entrate);
- Assenza di violazioni gravi, definitivamente accertate, rispetto agli obblighi relativi al pagamento dei
contributi previdenziali - articolo 80 comma 4 D. Lgs. 50/2016 (DURC);
- Assenza di stato di fallimento, di liquidazione coatta, di concordato preventivo, salvo il caso di concordato
con continuita aziendale, o nei cui riguardi sia in corso un procedimento per la dichiarazione di una di tali
situazioni, fermo restando quanto previsto dall'articolo 110 - articolo 80 comma 5 lett.b) D. Lgs. 50/2016
(Infocamere);
- Comunicazione antimafia in caso di attivita a rischio di infiltrazione (articolo 1 commi 52 e 53 Legge
190/2012).
C) Importi superiori a 20.000,00 Euro:
si applicano controlli “completi” sui requisiti generali dell’articolo 80 del D. Lgs. 50/2016 , oltre a quelli
speciali.

Art. 19- 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.. 20 — Inventario dei Beni
1. Il DSGA iscrive ad inventario le categorie di beni previste all’art. 31 del D.l. 129/2018, nelle modalita dallo
stesso regolate, di valore superiore a € 200,00.



Art.. 21- Cauzioni

1. Per gli affidamenti diretti di lavori servizi e forniture inferiori a 40.000 euro € facolta del RUP non richiedere
la “garanzia provvisoria” di cui all’art. 93 del Codice.

2. La regolare esecuzione del contratto & garantita di norma dalla cauzione definitiva prevista dall’art. 103
del Codice. Dette cauzioni devono prevedere, se costituite in forma fideiussoria, la rinuncia al beneficio della
preventiva escussione del debitore principale, la rinuncia all’eccezione di cui all'art. 1957, comma 2, del
Cadice Civile e la sua operativita entro 15 giorni a semplice richiesta scritta dell’Ente.

3. La cauzione definitiva & svincolata dal responsabile del procedimento, previa verifica dell'esatto e
completo adempimento della prestazione contrattuale.

Art. 22 Collaudo

Il collaudo consiste nell’accertamento finale della corretta esecuzione contrattuale e nell’attestazione della
conformita dell’esecuzione a quanto richiesto.

Per la fornitura di materiale di facile consumo e/o di materiale soggetto ad usura, il collaudo & documentato
con un attestato di regolarita rilasciato dal DSGA.

Per i materiali consegnati ai plessi periferici il DSGA si avvarra per I'attenta verifica del materiale pervenuto,
della collaborazione del coordinatore di plesso.

Per la fornitura di attrezzature didattiche e/o informatiche il collaudo & eseguito da commissioni interne
nominate dal responsabile dei sussidi per il materiale consegnato direttamente ai plessi periferici.

Per le attrezzature didattiche e/o informatiche consegnate alla Direzione Didattica nonché per i servizi,
manutenzioni, assistenza e lavori il collaudo € eseguito da apposita commissione interna munita di adeguata
competenza tecnica dal Dirigente Scolastico delle quali puo far parte un tecnico esterno.

La procedura dei collaudi viene regolamentata con apposita circolare interna diramata dal Dirigente a tutto il
personale.

Art. 23 -Trasparenza

Lo svolgimento delle procedure di acquisto & improntato sui principi fissati dalla legge n.241 con particolare
riferimento alla trasparenza, semplificazione e responsabilita.

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 il RUP.

Art 24 -Informazione

Il rilascio della documentazione relativa al procedimento di aggiudicazione dei contratti di acquisto & gratuito
per i soli membri del Consiglio e degli altri organi della scuola. Per quanto riguarda gli esterni le copie sono
soggette alle norme sul bollo ( € 1,00 per una o due facciate formato A4 ).

Art. 25- Pubblicita
Eseguita |la _procedura comparativa e aggiudicazione della gara, l'lstituto Scolastico provvedera alla
pubblicazione sul sito internet dell’lstituto Scolastico, nella sezione amministrazione trasparente

Art 26 -Norma finale
Per quanto non previsto nel presente regolamento interno trovano applicazione leggi e regolamenti vigenti in
materia.



Parte VIII

Regolamento comodato d’uso a titolo gratuito

Art.1-campo di applicazione

Il presente regolamento si applica al comodato d’uso gratuito temporaneo del materiale scientifico-didattico o
di altri beni dati in uso ai docenti e agli alunni delle scuole appartenenti a questo istituto da utilizzare nello
svolgimento dell’attivita educativa e formativa.

Art.2-soggetti interessati
Il comodatario, nella persona dal dirigente scolastico , riceve in comodato d’uso gratuito temporaneo dal
comodante nella persona indicata nel contratto di comodato i beni o il materiale scientifico/didattico.

Art. 3- modalita di esecuzione del comodato d’uso

Il comodatario riceve in comodato d’'uso gratuito temporaneo dal comodante, che accetta per sé in nome e
per conto dellistituto che lo ha delegato a rappresentarlo, il materiale o i beni di cui all’art. 2, alle seguenti
condizioni :

o il comodante presenta la richiesta di comodato d’'uso gratuito temporaneo secondo il modello
allegato al presente regolamento di cui fa parte integrante;

o il comodante sirende responsabile del rispetto dei tempi di prelievo e riconsegna del materiale,
cosi come indicato nell’allegato sopraddetto;

o il comodatario dichiara di attenersi alle indicazioni riportate nell’allegato di cui sopra, in merito alla
responsabilitd d’'uso del bene, della sua manutenzione, dello stato di riconsegna e di tutto quanto
altro espressamente dichiarato nell’allegato di cui sopra;

o la durata del comodato d’'uso € stabilita nel periodo massimo di anni 3 (tre) oppure non appena il
comodante lo richieda ;

o il comodatario si servira del bene o materiale per I'uso a cui € destinato il bene stesso;

Art.4 risarcimento danni

Il comodatario si impegna a custodire con diligenza i beni ricevuti senza deteriorali in modo alcuno, fatta
salvo il solo effetto dell’'uso; se al momento della restituzione del bene o dei beni concessi in comodato d’'uso
lo stesso o gli stessi risultassero danneggiati e/o non funzionanti, il comodante addebitera all’istituto
comodatario le spese necessarie al ripristino del bene/ dei beni medesimi.



Art. 5 termini di restituzione

| beni ricevuti in comodato d’uso vanno restituiti al comodante entro il periodo d’'uso. Nel caso di mancato
rispetto del periodo del comodato d’'uso e in assenza di qualsivoglia preavviso di ritardo nella restituzione,
alla istituto comodatario verra addebitato il costo del bene oggetto del comodato d’uso.

Art. 6 stima

Ai sensi e per gli effetti di cui all'art. 1806 del c.c.il comodante e il comodatario convengono quale valore di
stima del bene comodato, restando inteso che la proprieta del medesimo permane come per legge in capo
al comodante.

PARTE IX

REGOLAMENTO CONTENENTE APPOSITE ISTRUZIONI CIRCA LA
CLASSIFICAZIONE, IL RINNOVO DEGLI INVENTARI E LA RIVALUTAZIONE DEI
BENI.

Regolamento sulla gestione dei beni e inventari
ai sensi c. 3 art. 29 del D.I. 129/2018
“Regolamento sulla gestione Amministrativo Contabile delle Istituzioni Scolastiche”

IL DIRIGENTE SCOLASTICO

Visto il D.I. 28/8/2018, n. 129;
Vista la C.M. MIUR Prot. n. 8910 del 1 dicembre 2011;
Vista la C.M. MIUR Prot. 2233 del 2 aprile 2012;

EMANA
il seguente regolamento contenente apposite istruzioni per la gestione del patrimonio e degli inventari, ai
sensi del c. 3 art. 29 del D.l. 129/2018, e disposizioni per la gestione dei beni non soggetti all’iscrizione negli
inventari di cui al c. 5 art. 31 del D.I. 129/2018.

INDICE GENERALE

TITOLO | = PRINCIPI GENERALLI
Art. 1 - Oggetto
Art. 2 - Definizioni

TITOLO Il - CONSEGNATARIO
Art. 3 — Consegnatario, sostituto consegnatario, sub consegnatario
Art. 4 — Passaggi di gestione

TITOLO lll - CARICO E SCARICO INVENTARIALE
Art. 5 — Classificazione categorie inventariali
Art. 6 — Carico inventariale
Art. 7 — Valore dei beni inventariati
Art. 8 — Ricognizione dei beni
Art. 9 — Eliminazione dei beni dall'inventario
Art. 10 — Aggiornamento dei valori e rinnovo delle scritture

TITOLO IV — CUSTODIA DEI MATERIALI E VENDITA DEI BENI
Art. 11 — Custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico di laboratori ed officine
Art. 12 — Vendita di materiali fuori uso e di beni non piu utilizzabili



TITOLO V — OPERE DELL’INGEGNO E PROPRIETA INDUSTRIALI
Art. 13 — Opere dell'ingegno
Art. 14 — Proprieta industriali

TITOLO VI — NORME FINALI
Art. 15 — Disposizioni finali e transitorie

TITOLO | - PRINCIPI GENERALI

ARTICOLO 1 -OGGETTO

1. Il presente Regolamento ha per oggetto le procedure di registrazione inventariale secondo quanto
previsto dal D.Il. 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. Il presente Regolamento detta disposizioni per la gestione dei beni non soggetti all’iscrizione negli
inventari.

ARTICOLO 2 — DEFINIZIONI

1. Nel presente Regolamento si intendono per:

a) “beni mobili”: oggetti mobili destinati al funzionamento degli uffici e allo svolgimento delle attivita
istituzionali della scuola, ossia arredi, attrezzature, libri, strumenti scientifici e di laboratorio, collezioni di
leggi e decreti, ecc.

b) “beni immobili”: edifici, terreni e fabbricati di proprieta della scuola

c) “beni mobili registrati seguendo le norme del Codice Civile”: beni di locomozione e trasporto come
le navi, gli aeromobili e gli autoveicoli

d) “beni mobili fruttiferi”: Titoli di stato affidati in custodia all'Istituto Cassiere

e) “consegnatario”; a norma dell’art. 30, c.1 del D.I. 129/2018 si intende il DSGA

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

g) “docenti e assistenti tecnici affidatari”: i docenti e gli assistenti tecnici che rispondono del materiale
affidatogli art. 35, c.1, D.I. 129/2018

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

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

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

k) “hardware”: macchine connesse al trattamento automatizzato di dati

) “materiale bibliografico”: libri, pubblicazioni, materiale multimediale

m) “opere dell’ingegno”: software, pubblicazioni ecc.

n) “proprietaindustriale”: marchi ed altri segni distintivi.

TITOLO Il - CONSEGNATARIO

ARTICOLO 3 — CONSEGNATARIO, SOSTITUTO CONSEGNATARIO, SUBCONSEGNATARIO

1. Il consegnatario responsabile dei beni assegnati all’lstituzione Scolastica & il Direttore dei Servizi
Generali ed Amministrativi (DSGA).
2. 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, di richiedere o di ordinare
interventi di manutenzione, di custodia e di conservazione, nonché di indicare i beni che vengono trasferiti
dalla collocazione originaria per dare luogo a utilizzazioni diverse o a cura di strutture o di operatori diversi
da quelli originari.

Il consegnatario provvede a:



a) consegnare e gestire i beni dell’istituzione scolastica cercando di mantenere al meglio il patrimonio della
scuola;

b) distribuire gli oggetti di cancelleria, stampati ed altro materiale nei vari uffici, aule speciali e laboratori;

c) 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 aiutare in
guesta attivita;

d) curare il livello delle scorte operative necessarie ad assicurare il regolare funzionamento degli uffici;

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.

Questa € una competenza del Direttore SGA che agisce su obbligatoria segnalazione del Dirigente

Scolastico nell'individuazione degli affidatari dei beni con le caratteristiche innovative contenute nell’ art. 35

del Regolamento.

g) la tenuta dei registri inventariali;

h) l'applicazione delle etichette inventariali su ciascun bene mobile;

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

i) laricognizione ogni cinque anni e la rivalutazione dei beni inventariati con cadenza decennale

k) i provvedimenti di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, danneggiati o perduti, da
ordinarsi direttamente o da richiedesi agli uffici competenti;

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

Il Dirigente Scolastico nomina con proprio provvedimento uno o piu Assistenti Amministrativi incaricati della

sostituzione del consegnatario in caso di assenza o impedimento temporaneo.

3. Nel caso di particolare complessita e di dislocazione dell’lstituzione Scolastica su piu plessi il Dirigente
Scolastico pud nominare uno o pit sub consegnatari che rispondono della consistenza e della
conservazione dei beni ad essi affidati e comunicano al consegnatario le variazioni intervenute durante
I'esercizio finanziario mediante apposito prospetto.

| consegnatari ed i sub consegnatari non possono delegare, le proprie funzioni ad altri soggetti, rimanendo

ferrea in ogni caso, la personale responsabilita dei medesimi e dei loro sostituti.

ARTICOLO 4 — PASSAGGI DI GESTIONE
Quando il Direttore SGA 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. L’operazione deve risultare da apposito verbale ed é effettuata entro
60 giorni della cessazione dell’ufficio.
La mancata formalizzazione del passaggio puo dar luogo, ricorrendone i presupposti, ad ipotesi di
responsabilita amministrativa.
La suddetta 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.
Qualora in quella circostanza dovessero emergere discordanze tra la situazione di fatto e quella di diritto, &
necessario darne conto in moda esplicito e chiaro, indicando, se conosciute, le relative giustificazioni.
Il 'Regolamento’ attribuisce al Dirigente Scolastico il potere di emettere il provvedimento formale di discarico
dei beni nel quale deve essere indicato I'obbligo di reintegro a carico degli eventuali responsabili.
Il suddetto provvedimento di discarico deve riportare, per ciascun bene mancante, la descrizione, gli
elementi registrati in inventario e la motivazione dello scarico.

TITOLO Il = CARICO E SCARICO INVENTARIALE

ARTICOLO 5 - CLASSIFICAZIONE CATEGORIE INVENTARIALI
Per la classificazione inventariale si fa riferimento agli inventari e alle categorie stabilite dal
Regolamento D.l. 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;
b) beni di valore storico-artistico;
c) libri e materiale bibliografico;
d) valori mobiliari;
e) veicoli e natanti;
f)  beni immobili.



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:

11.

12.

13.

Il numero di inventario e la data di iscrizione;

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

La provenienza o la destinazione del bene;

La descrizione del bene in maniera da essere facilmente individuabile;

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 6 — CARICO INVENTARIALE
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 duecento euro, IVA
compresa. Al fine di evitare una inventariazione parziale, soprattutto in riferimento agli arredi d’ufficio, si
adotta il criterio dell’ “universalita di mobili” secondo la definizione del C.C., art. 816 (“é considerata
universalita di mobili la pluralita di cose che appartengono alla stessa persona e hanno una
destinazione unitaria”).
Pertanto, nell’inventariare unita composte quali studi o postazioni informatiche, 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 l'universalita indicandone il valore.
Per i beni immobili, nell'apposito registro devono essere annotati, tra gli altri, tutti i dati catastali, il valore
e l'eventuale rendita annua, l'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 necessitd di una corretta
conservazione dei documenti che attestino l'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.
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.
| valori mobiliari, invece, sono registrati specificando la tipologia, il valore, I'emittente e la scadenza del
titolo.
I 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 lindicazione della denominazione del soggetto concedente, del titolo di concessione e delle
disposizioni impartite dai soggetti concedenti”.
Tali Enti conservano elenchi numerati, I'inventario di questi arredi ed una copia viene inviata alla Scuola
e sottoscritta dal Dirigente Scolastico e dal Direttore SGA che & anche il consegnatario dei beni stessi.
| 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’lstituto 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 contengono la registrazione dei fondamentali elementi identificativi dei singoli beni
patrimoniali secondo I'ordine temporale di acquisizione.
Gli inventari sono gestiti sulla base di apposite scritture predisposte su supporto informatico atte a
garantirne una agevole utilizzazione a fini contabili, gestionali e di programmazione.
| beni inventariali possono essere utilizzati in luoghi diversi da quelli previsti dalla ordinaria collocazione.
In tal caso i movimenti d’'uso saranno annotati in apposite schede. Per luogo di collocazione si intende
lo spazio fisico interno ad un fabbricato.
Non sono oggetto di inventariazione i beni che per loro natura sono destinati a deteriorarsi rapidamente
ed i beni di modico valore, nonché le loro parti di ricambio e accessori ed i beni di valore pari o inferiore
a 200 euro IVA compresa. Non si inventariano altresi 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.



ARTICOLO 7 — VALORE DEI BENI INVENTARIATI

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; per le opere di ingegno andra stimato invece tramite fonti certificate il valore di mercato.
Qualora tale criterio non fosse applicabile, il valore & stimato a partire dalle ore uomo impiegate.

| titoli e gli altri valori mobiliari pubblici e privati vengono iscritti al prezzo di borsa del giorno precedente la
compilazione dell'inventario se il prezzo € inferiore al valore nominale o al valore nominale se il prezzo &
superiore. Va indicata anche la rendita e la data di scadenza.

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

ARTICOLO 8 — RICOGNIZIONE DEI BENI
In base all’art. 31, ¢ 9 del D.I. 129/2018 ed alla C.M. MIUR prot. n. 8910 del 1/12/2011 si provvede alla
ricognizione dei beni almeno ogni cinque anni e almeno ogni dieci anni 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 &€ 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 gli intervenuti.
Il processo verbale contiene 'elencazione dei:
a) beni esistenti in uso, ivi compresi quelli rinvenuti e non assunti in carico
b) eventuali beni mancanti
¢) beni non piu utilizzabili o posti fuori uso per cause tecniche da destinare alla vendita o da cedere
gratuitamente agli organismi previsti; qualora tale procedura risultasse infruttuosa & consentito l'invio di
questi beni alla distruzione nel rispetto delle vigenti disposizioni in materia ambientale e di smaltimento.
Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistenti, eventualmente si procede alle
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.

ARTICOLO 9 — ELIMINAZIONE DEI BENI DALL’INVENTARIO
L’art. 33 del Regolamento indica le procedure di eliminazione dei beni dall'lnventario in sintonia con la
Circolare Miur 2233 del 2 aprile 2012. In caso di eliminazione di materiali e beni mancanti per furto, per
causa di forza maggiore o divenuti inservibili, il Decreto di eliminazione del Dirigente Scolastico dovra
indicare con un’adeguata motivazione I'avvenuto accertamento di inesistenza di cause di responsabilita
amministrativa. Se si tratta di materiali mancanti per furto al Decreto del Dirigente Scolastico va allegata
copia della denuncia presentata alla locale autorita di pubblica sicurezza.
Se si elimina materiale reso inservibile all’'uso sara necessario allegare il verbale della Commissione prevista
dall’'art. 34 del Regolamento. La Commissione & nominata dal Dirigente Scolastico e ne fanno parte non
meno di tre unita scelte tra personale docente e ATA.
L’art. 34 del D.l. 129/2018 stabilisce che i materiali di risulta, i beni fuori uso, quelli obsoleti e quelli non
piu utilizzati sono ceduti dall'istituzione 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.
Per i materiali mancanti per furto o causa di forza maggiore al provvedimento del Dirigente Scolastico va
allegata la relazione del Direttore SGA che chiarisca le circostanze che hanno determinato la sottrazione o la
perdita del bene.

ARTICOLO 10 - AGGIORNAMENTO DEI VALORI E RINNOVO DELLE SCRITTURE



Dopo aver completato le operazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili, la Commissione per
il rinnovo inventariale, diversa da quella individuata all’art. 34, avra cura di procedere ad effettuare
I'aggiornamento dei valori dei beni effettivamente esistenti, per la formazione dei nuovi inventari.

| valori di tutti i beni mobili vanno aggiornati, osservando il procedimento delllammortamento in base a
guanto stabilito dalla C.M. 8910 del 1/12/2011.

Non devono essere sottoposti all'applicazione del criterio del'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:

- beni di valore storico-artistico e preziosi in genere;

- immobili;

- valori mobiliari e partecipazioni.

| beni di valore storico-artistico e i beni preziosi in genere - da considerare alla stregua dei primi - vanno
valorizzati con il criterio della valutazione in base a stima (ad esempio: dipinti, statue, stampe, disegni,
incisioni, vasi, arazzi, monete, incunaboli, gioielli, ecc.) o, se del caso, secondo il valore intrinseco di mercato
(oro, argento, pietre preziose, ecc.).

Il valore dei beni immobili, con I'eccezione dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli stessi 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 (1.C.1.). | 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.

TITOLO IV — CUSTODIA DEL MATERIALE DIDATTICO-TECNICO E SCIENTIFICO DEI LABORATORI E
OFFICINE

ARTICOLO 11 — CUSTODIA DEL MATERIALE DIDATTICO-TECNICO E SCIENTIFICO E VENDITA
1. La custodia del materiale tecnico e scientifico dei gabinetti, laboratori ed officine & affidato dal Direttore
SGA, su indicazione vincolante del Dirigente Scolastico, ai docenti utilizzatori, ai docenti tecnico pratici
0 agli assistenti tecnici assegnati ai vari laboratori della Scuola.
L’affidamento ai docenti e tecnici individuati dal Dirigente Scolastico avviene da apposito verbale al
quale sono allegati gli elenchi descrittivi del’'oggetto dell’affidamento in duplice copia. Una copia di
questi documenti sottoscritti entrambi dal Direttore SGA e dall'interessato € custodita dal Direttore SGA.
2. Gl affidatari devono provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati
alla propria responsabilita.
Assumono i seguenti compiti:
a. la conservazione dei beni custoditi nei vani posti sotto il proprio controllo;

b. il recupero tempestivo dei beni temporaneamente collocati in spazi affidati ad altri affidatari;
c. la richiesta di modifica della collocazione dei beni che siano trasferiti in spazi assegnatiad altri
affidatari;

d. la richiesta al consegnatario di interventi di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni
deteriorati, danneggiati o perduti,
e. ladenuncia al consegnatario di eventi dannosi fortuiti o volontari.

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

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

Se piu docenti e tecnici sono assegnati allo stesso laboratorio il Dirigente Scolastico individuera quello
che lo occupa per un tempo maggiore di ore e che ha competenze tecniche maggiormente certificate.

ARTICOLO 12 — 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.l. n. 129/2018, all’art. 34.
Il dirigente scolastico provvede all’emanazione di un avviso d’asta da pubblicare sul sito internet della
scuola e da comunicare agli alunni.
La pubblicazione deve avvenire almeno 15 giorni prima della data stabilita per 'aggiudicazione della
gara.
L’avviso d’asta deve contenere il giorno e 'ora in cui avverra I'aggiudicazione, il prezzo posto a base
della gara, nonché le modalita di presentazione delle offerte.
Il prezzo da porre a base d’asta & quello del valore del bene risultante dall’inventario o il valore
dell’'usato di beni simili.



Le offerte devono essere segrete e devono pervenire allistituzione scolastica in busta chiusa entro la
data stabilita.

Nel giorno stabilito per I'asta, sulla base delle offerte pervenute si procede alla aggiudicazione al
concorrente che ha offerto il prezzo migliore, superiore o almeno uguale a quello indicato nell’avviso

d’'asta.
L’asta si conclude con la stesura del verbale di aggiudicazione.
2. Il provvedimento di discarico inventariale di cui all'articolo33,commal,da atto dell'avvenuto versamento

del corrispettivo di aggiudicazione.

3. 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.

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

TITOLO V — LE OPERE DELL’INGEGNO E LA PROPRIETA INDUSTRIALE

Art. 13 — OPERE DELL’INGEGNO

1. Le opere dellingegno compongono, insieme alle invenzioni industriali e ai modelli industriali, la
categoria delle creazioni intellettuali che I'ordinamento italiano tutela.

Sono opere dell'ingegno le idee creative che riguardano I'ambito culturale. Indipendentemente dal fatto
che esse siano idonee ad essere sfruttate economicamente le opere dell’ingegno sono tutelate con il
diritto d’autore.

I diritto d’autore tutela gli elementi dell'opera dell’ingegno che hanno carattere rappresentativo e hon
l'idea dalla quale hanno origine. Esso comporta il sorgere in capo all’autore dell’opera di diritti di natura
morale e diritti di natura patrimoniale.

Il diritto morale ¢ il diritto dell’autore ad essere riconosciuto ideatore dell’opera. Esso € assoluto,
inalienabile e imprescrittibile.

Il diritto patrimoniale si estrinseca nel diritto a riprodurre I'opera in piu esemplari, nel diritto di
trascrizione dell’opera orale, nel diritto di esecuzione, rappresentazione o recitazione in pubblico, nel
diritto di comunicazione, nel diritto di distribuzione, nel diritto di elaborazione, di traduzione e di
pubblicazione delle opere in raccolta, nel diritto di noleggio e di dare in prestito. Esso si prescrive in
settanta anni dalla morte dell’autore, anche se I'opera viene pubblicata postuma.

I diritto patrimoniale d’autore pud essere ceduto. Sono esempi di trasmissione del diritto patrimoniale
d’autore il contratto di edizione ed il contratto di rappresentazione. Quest’ultimo riguarda le opere
teatrali, cinematografiche, coreografiche, etc. e consiste nel consentire che 'opera venga riprodotta,
eseguita o rappresentata in pubblico a fronte di un determinato corrispettivo. Il contratto di edizione,
invece, € quello con il quale 'opera viene ceduta dietro corrispettivo a un editore che la riproduce e la
mette in vendita.

| programmi per PC e le banche dati sono protetti dal diritto d’autore, in quanto considerati
comunemente creazioni intellettuali.

2. La scuola pud esercitare, quanto previsto dalla normativa vigente, per il riconoscimento del diritto
d’autore per le opere dellingegno prodotte da docenti e alunni durante attivita curricolari e extra
curricolari. Lo sfruttamento delle opere dellingegno viene deliberato dal Consiglio di Istituto e il
Dirigente Scolastico provvede ad effettuare la procedura. Se il Consiglio di Istituto non provvede entro
90 giorni a deliberare in merito allo sfruttamento economico dell’opera I'autore o gli autori richiedenti
possono agire autonomamente. In ogni caso alla scuola sara riconosciuto il 50% dei proventi derivanti.

Art. 14 — LA PROPRIETA INDUSTRIALE

1. L’espressione proprieta industriale ci si intende riferire espressamente a «marchi ed altri segni distintivi,
indicazioni geografiche, denominazioni di origine, disegni e modelli, invenzioni, modelli di utilita,
topografie dei prodotti a semiconduttori, informazioni aziendali riservate e nuove varieta vegetali».
Queste categorie sono espressamente previste dal Codice della proprieta industriale, il quale precisa,
inoltre, che i diritti di proprieta industriale si possono acquistare mediante brevettazione, registrazione o
negli altri modi previsti dal codice stesso. In particolare, sono oggetto di brevettazione «le invenzioni,
modelli di utilita e nuove varieta vegetali» mentre «i marchi, disegni e modelli, topografie dei prodotti a
semiconduttori» sono oggetto di registrazione.
Il brevetto & un titolo giuridico che assicura al suo inventore o creatore un diritto di utilizzazione
esclusiva per un periodo di tempo determinato. Il titolare del brevetto, in questo modo, pud impedire ad
altri di produrre, vendere o utilizzare I'invenzione senza la sua preventiva autorizzazione. Il lavoratore
inventore ha il diritto morale ad essere riconosciuto autore dell’'invenzione ma il diritto patrimoniale al
rilascio del brevetto viene attribuito, in linea di principio, al datore di lavoro, in questo caso all’lstituzione
Scolastica.



2. Il dirigente dellistituzione scolastica provvede agli adempimenti prescritti dalla legge per il
riconoscimento del diritto dell'istituto, nonché per il suo esercizio, nel rispetto di quanto deliberato dal
Consiglio d'istituto.

Lo sfruttamento economico della proprieta industriale & deliberato dal Consiglio d'istituto. Qualora
l'autore o uno dei coautori dell'opera abbiano invitato il Consiglio d'istituto a intraprendere iniziative
finalizzate allo sfruttamento economico e questi ometta di provvedere entro i successivi novanta giorni,
l'autore o il coautore che ha effettuato I'invito pud autonomamente intraprendere tali attivita.
All'istituzione Scolastica spetta la meta dei proventi derivanti dallo sfruttamento economico dell’opera.
La parte restante compete all’autore o ai coautori.

TITOLO VI — NORME FINALI

Art. 15 — DISPOSIZIONI FINALI E TRANSITORIE
1. Il presente Regolamento ha natura di regolamento interno e rappresenta strumento di attuazione del
Regolamento di contabilita, D.l. 28/8/2018, n. 129 e delle Circolari citate in premessa ed & approvato
dal Consiglio d’Istituto.

2. |l presente Regolamento entra in vigore a partire dal primo giorno successivo alla data di delibera del
Consiglio di Istituto.
3. Il presente Regolamento ¢ inviato allUSR competente in base a quanto disposto dal D.l. 129/2018, art.
29c 3.
PARTE X

REGOLAMENTO INTERNO
DI GESTIONE DEL FONDO MINUTE SPESE DELL'ISTITUTO SCOLASTICO

Art. 1 Contenuto del regolamento
Il presente regolamento disciplina le modalita di utilizzo del fondo minute spese relative all’acquisizione di
beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’lstituzione Scolastica ai sensi dell’art. 21 del
Decreto Interministeriale 129/2018.

Art. 2 Le competenze del Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA) in ordine alla
gestione del fondo minute spese

Le attivita negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese sono di competenza del DSGA ai sensi
dell’art. 21, del D.I. n. 29/2018

Art. 2 — Competenze del Dsga in ordine alla gestione del fondo delle minute spese

Le attivita negoziali inerenti la gestione delle minute spese sono di competenza del Direttore dei servizi
generali e amministrativi ai sensi dell’art. 21 comma 4 del D.l. 129/2018.

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

Art 3 — Costituzione del fondo delle minute spese

L’ammontare del fondo delle minute spese € stabilito per ciascun esercizio finanziaria dal Consiglio di Istituto
in € 300.

Tale fondo, all'inizio dell’esercizio, & anticipato al Dsga, con mandato in partita di giro, con imputazione
all’Aggregato AO1 Funzionamento amministrativo generale.

Il Dsga provvede con l'utilizzo del fondo al pagamento delle minute spese entro il limite massimo, per
ciascun importo, di € 100.

Art. 4 — Utilizzo del fondo delle minute spese
A carico del fondo minute spese il Dsga pu0 eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese:
e spese postali
spese telegrafiche
carte e valori bollati
spese di registro e contrattuali
abbonamenti a periodici e riviste di aggiornamento professionale
minute spese di funzionamento degli uffici, della didattica, e di gestione del patrimonio dell'istituzione
scolastica;



e 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;

minute spese per materiali di pulizia

spese per piccole riparazioni e manutenzione di mobili e di locali

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

2. Tali spese:

v" sono disposte con I'utilizzo di contanti nel rispetto della normativa vigente;
v" non devono essere effettuate a fronte di contratti d’appalto;

v' devono rientrare nelle spese minute e di non rilevante entita necessarie per
sopperire con immediatezza ed urgenza ad esigenze funzionali dell’Istituto.

v vengono gestite secondo modalita semplificate sia per quanto riguarda il
pagamento (per pronta cassa), contestuale all’'acquisto indifferibile del bene o
servizio, sia per quanto concerne la documentazione giustificativa della spesa.

Art. 5 — Pagamento delle minute spese

| pagamenti delle minute spese sono ordinati con buoni di pagamento numerati progressivamente e firmati
dal Dsga.

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

Art. 6 — Reintegro del fondo minute spese

Durante I'esercizio finanziario, fondo minute spese € reintegrabile.

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

Art. 7 — Registrazione contabili

I DSGA contabilizza cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell’apposito registro
informatizzato di cui all’articolo 40, comma 1, lettera e). Il D.S.G.A. puo’ nominare uno o piu soggetti
incaricati di sostituirlo in caso di assenza o impedimento.

Art. 8 — Chiusura del fondo minute spese
A conclusione dell’esercizio finanziario il D.S.G.A. provvede alla chiusura del fondo economale per le minute
spese, restituendo l'importo eventualmente ancora disponibile con apposita reversale di incasso

Art. 9 — Controlli

Il servizio relativo alla gestione delle minute spese é soggetto a verifiche da parte del Dirigente Scolastico e
dei Revisori dei Conti.
Verifiche di cassa possono essere anche disposte in qualsiasi momento dal Dirigente Scolastico

Art. 10 — Altre disposizioni
Per quanto non previsto dal presente regolamento si fa espresso riferimento al D.l. 129/2018 ed alla
normativa vigente in materia.

Determinazione n. 10 del 22/12/2010 dell’ AVCP (Autorita per la Vigilanza sui Contratti Pubblici)

PARTE XI
NORME FINALI E TRANSITORIE

Art. 25 — Diffusione del regolamento
Copia del regolamento sara esposta in bacheca, sara distribuita all’'inizio di ciascun anno scolastico ai nuovi
membri del Consiglio di Istituto.



Art. 26 — Osservanza della normativa vigente
Per quanto non contemplato dal presente regolamento valgono le leggi e le disposizioni ministeriali.

Art. 27 — Entratain vigore del regolamento

Il presente regolamento, approvato dal Consiglio d’Istituto in data 15 /11/2018 , € entrato in vigore il giorno
successivo all'affissione all’albo della scuola.

Eventuali ulteriori modifiche o integrazioni al regolamento potranno essere apportate dal Consiglio d’Istituto
con voto favorevole della maggioranza dei componenti del Consiglio.



