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Spett.le  

Intesa Sanpaolo SpA- filiale di Corsico, via Cavour 
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CIG: ZA83B0F546 

 
Prot. 2190 del 09/05/2023 

ALBO PRETORIO ONLINE 

SITO WEB DELLA SCUOLA 

ATTI DELLA SCUOLA 

 

Oggetto: Oggetto: Procedura negoziata di importo inferiore alla soglia comunitaria, volta alla stipula 

di una Convenzione, ai sensi degli artt. 36, comma 2, lett. b), e 54 del D.Lgs. 50/2016, per l’affidamento 

del“Servizio di cassa” 

 
LETTERA DI INVITO A PRESENTARE OFFERTA 

Premessa 

 
Spettabile Operatore, 

si rende noto che è intendimento dello scrivente Istituto (di seguito anche «Stazione Appaltante») 

concludere un contratto di durata quadriennale, decorrente dal 01/07/2023 al 30/06/2027 con un unico 

operatore economico, finalizzato all’affidamento, tramite procedura negoziata, del “Servizio di cassa”, da 

svolgersi a favore di questo Istituto, nei termini e secondo le modalità previsti nella presente Lettera di 

Invito e nei relativi allegati. 

La Stazione Appaltante si riserva di dare avvio all’esecuzione del contratto in via d’urgenza, anche ai sensi 

dell’art. 32, comma 8, del D.Lgs. 18 aprile 2016 n.50 (di seguito anche «Codice»). 

In attuazione della Determinazione Dirigenziale prot.n. 2190 del 09/05/2023 è stata avviata la presente 

procedura negoziata, ai sensi dell’art. 36, comma 2, lett. b), del Codice, che avverrà sulla base del criterio del 

minor prezzo, di cui all’art. 95, comma 4, del Codice. 

 
Art. 1 - Informazioni generali 

Denominazione Ufficiale: ISTITUTO COMPRENSIVO STATALE COPERNICO-CORSICO 

Codice meccanografico: MIIC88900P 

Sede: CORSICO (MI) – Via don Tornaghi 6 

Telefono: 024402256 

Indirizzo di posta elettronica: miic88900p@istruzione.it 

PEC: miic88900p@pec.istruzione.it 

Sito: https://www.icscopernico.edu.it 
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Profilo di Committente: SCUOLA PUBBLICA 

Responsabile Unico del Procedimento: Cataldo Domina (Dirigente scolastico) 

Determina a Contrarre: prot. n. 2190 del 09/05/2023 

Codice Identificativo Gara (C.I.G.) ZA83B0F546 
Codice Ufficio: UFQFWQ 

 
Art. 2 - Oggetto della Convenzione 

1. Con la presente procedura la Stazione Appaltante intende individuare un unico Operatore economico con 

il quale stipulare un contratto, ai sensi dall’art. 54 del D.Lgs.n.50/16, avente ad oggetto l’affidamento del 

Servizio di Cassa, riguardante, in particolare: 

a) la gestione e tenuta conto (art. 3, comma 5, n. 1), la gestione dei pagamenti mediante bonifico (art. 3, 

comma 5, n. 9), la riscossione di somme mediante bonifico (art. 3, comma 5, n. 2), che costituiscono i 

servizi base del presente affidamento (a seguire, anche «Servizi Base»); 

b) l’attivazione di strumenti di riscossione ulteriori rispetto al bonifico (art. 3, comma 5, nn. 3, 4, 5, 6, 7, 8), 

l’attivazione di strumenti di pagamento ulteriori rispetto al bonifico (art. 3, comma 5, nn. 10, 11, 12, 13) (a 

seguire, anche «Servizi Opzionali»); 

2. Le caratteristiche tecniche del Servizio sono dettagliatamente disciplinate nel Capitolato Tecnico e nello 

Schema di Convenzione, allegati alla presente Lettera di Invito. 

3. L’Appalto non è stato suddiviso in lotti funzionali o prestazionali, ai sensi dell’art. 51 del Codice, in 

quanto l’esigenza di coordinare i diversi operatori economici per i lotti potrebbe rischiare seriamente di 

pregiudicare la corretta esecuzione dell’appalto. Il servizio di cassa deve essere eseguito mediante la 

piattaforma SIOPE+ applicativo OPI e, pertanto, non risulta possibile affidare il servizio a due  o più 

operatori economici in quanto, in tale fattispecie, si dovrebbero apportare delle modifiche alle modalità  di 

trasmissione dei flussi informativi fra il Gestore, l’Istituzione Scolastica e Banca d’Italia. 

In ogni caso, tenuto conto che il servizio oggetto dell’affidamento risulta essere altamente standardizzato e 

che tutti gli operatori economici operanti nel mercato di riferimento sono in grado di offrirlo alle medesime 

condizioni, la scelta di non suddividere l’appalto in lotti funzionali o prestazionali garantisce la salvaguardia 

della concorrenzialità dell’affidamento e al contempo persegue la necessità di preservare la qualità dei servizi 

offerti. 

4. Le caratteristiche tecniche del Servizio e le prestazioni delle Parti sono dettagliatamente disciplinate nel 

Capitolato e nello Schema di Convenzione di Cassa, allegati alla presente Lettera di invito. 

5. Il Servizio sarà affidato mediante il ricorso ad una procedura negoziata, ai sensi dell’art. 36, comma 2, lett. 

b) del Codice, con applicazione del criterio del minor prezzo, di cui all’art. 95, comma 4, del Codice, in 

quanto il servizio di cassa sul piano tecnico-merceologico si configura come servizio standardizzato, che, 

nell’ambito del Capitolato Tecnico e dello Schema di Convenzione di Cassa, è stato dettagliatamente 

descritto quanto alle condizioni tecnico- prestazionali di affidamento, individuate sulla base degli elementi 

ordinariamente rinvenibili nel mercato di riferimento. 

6. L’Appaltatore, per l’intera durata del contratto sarà obbligato, nell’ambito della Convenzione stipulata, ad 

attivare i Servizi richiesti dall’Istituto. 

7. La decisione dell’Istituto di addivenire o meno alla stipula di una Convenzione con l’Appaltatore 

aggiudicatario e quella di attivare o meno uno o più Servizi Opzionali nell’ambito della Convenzione, sarà 

rimessa all’insindacabile valutazione discrezionale dell’Istituto, entro il termine di validità della 

Convenzione. 

8. La Convenzione sarà stipulata, secondo lo schema allegato, ed avrà una durata massima di 48 

(QUARANTOTTO) mesi a partire dalla data di sottoscrizione della Convenzione stessa, 

9. Il Servizio di Cassa dovrà essere gestito tramite piattaforma SIOPE+ applicativo OPI come meglio 

precisato nel Capitolato Tecnico e nello Schema di Convenzione. 
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10. Il Gestore mette a disposizione dell’Istituto tutti gli sportelli dislocati sul territorio nazionale al fine di 

garantire la circolarità delle operazioni in incasso e pagamento presso uno qualsiasi degli stessi. 

11. Il luogo di svolgimento del Servizio è presso la sede dell’Istituto Scolastico e dell’istituto 

Bancario/Postale per le rispettive competenze. 

12. Durante il periodo di efficacia, la Convenzione potrà essere modificata senza necessità di indire una 

nuova procedura di affidamento nei casi di cui all’art. 106 del Codice e nel rispetto dei limiti previsti dal 

medesimo articolo. 

13. Ai sensi dell’art. 106, comma 12, del Codice, la Stazione Appaltante e/o l’Istituto Convenzionato, qualora 

in corso di esecuzione si renda necessario un aumento o una diminuzione delle prestazioni fino a 

concorrenza del quinto dell'importo dell’Accordo Quadro e/o delle relative Convenzioni, potrà imporre 

all’Appaltatore l’esecuzione alle stesse condizioni previste nell’Accordo Quadro e/o nella Convenzione. In 

tal caso l’Appaltatore non potrà far valere il diritto alla risoluzione del contratto. 

14. Tutte le comunicazioni dovranno essere inviate via e-mail, mediante un valido indirizzo di Posta 

Elettronica Certificata del Concorrente, all’indirizzo di cui all’art. 1 della presente Lettera di Invito. 

15. Eventuali modifiche dell’indirizzo PEC o problemi temporanei nell’utilizzo di tali forme di 

comunicazione, dovranno essere tempestivamente segnalate alla Stazione Appaltante; diversamente la 

medesima declina ogni responsabilità per il tardivo o mancato recapito delle comunicazioni. 

16. In caso di raggruppamenti temporanei, GEIE, aggregazioni di imprese di rete o consorzi ordinari, anche 

se non ancora costituiti formalmente, la comunicazione recapitata al mandatario si intende validamente resa a 

tutti gli operatori economici raggruppati, aggregati o consorziati. 

17. In caso di consorzi di cui all’art. 45, comma 2, lett. b) e c) del Codice, la comunicazione recapitata al 

consorzio si intende validamente resa a tutte le consorziate. 

18. In caso di subappalto, la comunicazione recapitata all’Offerente si intende validamente resa a tutti i 

subappaltatori indicati. 

 
Art. 3 - Importi a base di gara e valore dell’Appalto 

1. L’importo annuo a base di gara è di € 1.500,00 (Euro mille), IVA esclusa. 

2. La remunerazione avverrà: 
 a canone, in base al prezzo offerto, per quanto concerne le attività di cui ai nn. 1, della tabella di cui al 

successivo comma 5;

 a misura, secondo le effettive esigenze di fabbisogno e i relativi consumi, ai prezzi e tassi unitari per i 

servizi risultanti dall’offerta economica, per quanto concerne le attività di cui ai nn. 2, 3, 8, 9, 12, 13, della 

tabella di cui al successivo comma 5;

 a percentuale, in base alle condizioni definite per le attività di cui ai nn. 14, 15, della tabella di cui al 

successivo comma 5, contenuta nello Schema di Offerta Economica allegato alla presente Lettera di Invito.

3. A pena di esclusione, non saranno ammesse Offerte in aumento rispetto all’importo a base di gara. 
4. L’Appalto sarà aggiudicato in base ai seguenti prezzi, a canone e unitari, posti a base di gara, non 
superabili a pena di esclusione: 

 

 
Servizi 

Importo a 

base 

d’asta 

(Iva esclusa) 

1 Compenso e spese annue di gestione e tenuta conto 1.500,00 
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Servizi 

Importo a 

base 

d’asta 

(Iva esclusa) 

 (Servizio Base)  

 

 
2 

Commissione a carico dell’Istituto per singola operazione di 

riscossione mediante bonifico 

(Servizio Base) 

0 

 

 
3 

Commissione per transazione inerente il servizio di 

riscossione tramite procedura MAV bancario e postale 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 
8 

Commissione per transazione inerente il servizio di riscossione 

tramite Acquiring (POS fisico o virtuale) 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 

 
9 

Commissione a carico dell’Istituto per singola operazione di 

pagamento ordinato dall’Istituto medesimo mediante bonifico, 

esclusi bonifici stipendi e rimborsi spese a favore dei 

dipendenti 

(Servizio Base) 

1,00 
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Servizi 

Importo a 

base 

d’asta 

(Iva esclusa) 

 
12 

Oneri di ricarica delle carte prepagate emesse dal Gestore 

 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 
13 

Oneri di ricarica delle carte prepagate tramite circuito 

interbancario 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

5. Ai sensi e per gli effetti del comma 3-bis dell’art. 26 del D.Lgs. n. 81 del 9 aprile 2008 e della 
Determinazione dell’ANAC (già A.V.C.P.) n. 3/2008, si attesta che gli oneri di sicurezza per l’eliminazione 
dei rischi di interferenza del presente Appalto sono pari a € 0,00 (Euro zero/00), trattandosi di servizi per i 
quali non è prevista l’esecuzione presso strutture nella disponibilità della Stazione Appaltante. 

 

Art. 4 - Durata della Convenzione di Cassa 

L’affidamento del servizio avrà durata per un periodo di 48 (quarantotto) mesi decorrenti dalla data di 

effettiva sottoscrizione della Convenzione. La Convenzione non potrà prevedere clausole di rinnovo 

automatico, pena la nullità dell’atto. 

L’Istituzione Scolastica, ente appaltante, si riserva, in via del tutto eventuale e opzionale, previa 

insindacabile valutazione interna, di prorogare la durata della Convenzione in corso di esecuzione, nella 

misura massima di 6 (sei) mesi e per massimo 2 (due) volte e comunque per il tempo strettamente necessario 

alla conclusione delle procedure necessarie per l’individuazione di un nuovo contraente, ai sensi dell’art. 
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106, comma 11 del Codice degli Appalti. Durante il periodo di proroga, l’istituto di credito dovrà garantire il 

prosieguo del servizio di cassa alle condizioni pattuite nella convenzione scaduta 
 

Art. 5 - Operatori Economici 

1. Possono partecipare alla presente indagine di mercato Banche, Istituti di Credito, l'Ente Poste e tutti gli 

istituti in possesso dei seguenti requisiti: 

- requisiti di ordine generale e professionale per i quali non sussistono le condizioni di esclusione previste 

dall'art. 80 del D.Igs. 50/2016, nonché di altre cause ostative alla partecipazione stabilite dalla normativa 

vigente; 

- Regolarità degli obblighi previdenziali, assistenziali e fiscali; 

- Iscrizione alla Camera di Commercio per le attività di cui trattasi. 
2. Non sono ammessi a partecipare gli Operatori che si trovino, a causa di atti compiuti o omessi prima o nel 

corso della procedura, in una delle situazioni di cui all’art. 80, commi 1, 2, 4 e 5, del Codice o di cui alle 

ulteriori disposizioni normative che precludono soggettivamente gli affidamenti pubblici. 

Ove ricorrano tali situazioni, l’Istituto potrà escludere gli Operatori in qualunque momento della procedura. 
 

Art. 6 - Criteri di selezione 

1. I concorrenti, a pena di esclusione, devono essere in possesso dei requisiti previsti nel presente articolo. I 

Concorrenti, se cittadini italiani o di altro Stato membro residenti in Italia, dovranno essere iscritti nel 

registro della Camera di commercio, industria, artigianato e agricoltura o nel registro delle commissioni 

provinciali per l’artigianato, o presso i competenti ordini professionali, per attività coerenti con quelle 

oggetto della presente procedura di gara e dovranno possedere l’autorizzazione all’esercizio dell’attività 

bancaria ai sensi del D.Lgs. n. 385/1993, ovvero apposita autorizzazione legislativa equipollente. Il cittadino 

di altro Stato membro non residente in Italia, dovrà provare di essere iscritto, secondo le modalità vigenti 

nello Stato di residenza, in uno dei registri professionali o commerciali di cui all’allegato XVI al Codice, 

mediante dichiarazione giurata o secondo le modalità vigenti nello Stato nel quale è stabilito, ovvero con le 

altre modalità previste dall’art. 83, comma 3, del Codice. 

 

Art. 7 - Disciplina del soccorso istruttorio 

1. Ai sensi e per gli effetti dell’art. 83, comma 9, del Codice, le carenze di qualsiasi elemento formale della 

domanda potranno essere sanate attraverso la procedura di soccorso istruttorio di cui al presente articolo. 

2. In particolare, in caso di mancanza, incompletezza e ogni altra irregolarità essenziale degli elementi e 

dell’autocertificazione (linee guida ANAC n. 4), con esclusione di quelle afferenti all’Offerta Economica, 

la Stazione Appaltante assegna al concorrente un termine congruo, non superiore a 10 (dieci) giorni solari, 

perché siano rese, integrate o regolarizzate le dichiarazioni necessarie, indicandone il contenuto e i soggetti 

che le devono rendere. 

3. Ove il Concorrente produca dichiarazioni o documenti non perfettamente coerenti con la richiesta, la 

Stazione Appaltante può chiedere ulteriori precisazioni o chiarimenti, fissando un termine perentorio a pena 

di esclusione. 

4. In caso di inutile decorso del termine di regolarizzazione, il concorrente è escluso dalla gara. 
5. L’irregolarità essenziale è sanabile laddove non si accompagni ad una carenza sostanziale del requisito 

alla cui dimostrazione la documentazione omessa o irregolarmente prodotta era finalizzata. La successiva 

correzione o integrazione documentale è ammessa laddove consenta di attestare l’esistenza di circostanze 

preesistenti, vale a dire requisiti previsti per la partecipazione e documenti/elementi a corredo dell’offerta. 

6. Costituiscono irregolarità essenziali non sanabili le carenze della documentazione che non consentono 

l’individuazione del contenuto o del soggetto responsabile della stessa. 

7. Al di fuori delle ipotesi di cui all’articolo 83, comma 9, del Codice è facoltà della Stazione Appaltante 

invitare, se necessario, i Concorrenti a fornire chiarimenti in ordine al contenuto dei certificati, documenti e 

dichiarazioni presentati. 

Art. 8 - Garanzie a corredo delle Offerte e in tema di esecuzione della Convenzione 
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1. Ai sensi dell’art. 93 comma 1 ultimo capoverso del Codice, non è richiesta la garanzia di cui al citato 

articolo. 

Art. 9 - Contribuzione all’Autorità Nazionale AntiCorruzione e ricorso al sistema AVCpass 

1. Essendo la gara inferiore ai 40.000 euro non è previsto l’obbligo di verifica dei requisiti tramite AVCPass 

(Deliberazione n. 111 del 20 dicembre 2012 articolo 9). Parimenti e per le stesse ragioni la stazione 

appaltante e gli operatori economici sono esenti dal versare il contributo all’ANAC (Delibera numero 1377 

del 21 dicembre 2016 articolo 2). 

 

Art. 10 - Modalità di presentazione delle Offerte 

1. L’Offerta dovrà essere redatta in lingua italiana, in conformità alla normativa comunitaria e nazionale 

vigente in materia di appalti, e sarà vincolante per l’Offerente per il termine di 180 (centottanta) giorni solari 

dalla data ultima fissata per la scadenza del termine di presentazione delle Offerte. Ai sensi dell’art. 32, 

comma 4, del Codice, l’Istituto si riserva la facoltà di chiedere agli Offerenti il differimento di detto termine 

sino alla data che sarà indicata e di produrre un apposito documento attestante la validità della garanzia 

prestata in sede di gara fino alla medesima data. Il mancato riscontro alla richiesta della Stazione Appaltante 

sarà considerato come rinuncia del Concorrente alla partecipazione alla gara. 

2. Nel caso in cui l’Offerta o i documenti a corredo dell’Offerta siano redatti in lingua diversa da quella 

italiana, i medesimi dovranno essere accompagnati da una traduzione in lingua italiana certificata conforme 

al testo originale dalle autorità diplomatiche o consolari italiane del Paese in cui sono stati redatti, oppure da 

un traduttore ufficiale. 

3. L’Offerta dovrà consistere in un'unica mail inviata all’indirizzo pec, con oggetto: “Offerta per la 

procedura negoziata relativa al Servizio di cassa - CIG: ZA83B0F546”. Inoltre devono essere indicati la 

denominazione dell’Offerente, il codice fiscale e l’indirizzo PEC per le comunicazioni. 

4. La scadenza per la presentazione delle offerte è fissata alle ore 12,00 del giorno 21/06/2023. Nel caso 

di 15peratori plurisoggettivi, già costituiti o da costituirsi, vanno riportate tutte le informazioni di tutti i 

singoli partecipanti. 

5. La suddetta offerta dovrà pervenire, al seguente indirizzo email di posta certificata: 
miic88900p@pec.istruzione.it 

6. Le offerte tardive saranno escluse in quanto irregolari ai sensi dell’art. 59, comma 3, lett. b) del Codice. 

7. Il recapito dei plichi, indipendentemente dalla modalità utilizzata, sarà incombente a esclusivo rischio del 

mittente, il quale non potrà sollevare eccezione alcuna ove, per qualsiasi motivo, i plichi non dovessero 

pervenire in tempo utile. 

8. Ai fini del rispetto dei termini sopra indicati, farà fede esclusivamente la data riportata sulla mail di invio. 
9. Con le stesse modalità e formalità sopra descritte e purché entro i termini di scadenza per la presentazione 

delle Offerte, pena l’irricevibilità, i concorrenti possono far pervenire eventuali sostituzioni al Plico già 

presentato. 

Non saranno ammesse né integrazioni al Plico recapitato, né integrazioni o sostituzioni delle singole buste 

presenti all’interno del plico medesimo, essendo possibile per il concorrente richiedere esclusivamente la 

sostituzione del plico già consegnato con altro plico. 

10. Il Plico di Offerta dovrà contenere al proprio interno le seguenti buste, 

1. Busta A – Documentazione Amministrativa 

2. Busta B - Offerta Economica 

11. La Busta “A” (Documentazione Amministrativa) dovrà contenere i documenti e le dichiarazioni di 

seguito indicate: 

a) una dichiarazione sostitutiva del Concorrente, resa ai sensi e per gli effetti degli artt. 46 e 47 del d.P.R. 

445 del 28 dicembre 2000, nella quale il Concorrente attesti, inter alia, l’insussistenza dei motivi di 

esclusione di cui all’art. 80 del Codice e di quelli ulteriori previste dalla legge e la sussistenza delle 

condizioni minime di affidamento richieste dalla lex specialis, fornisca le informazioni rilevanti richieste 

dalla Stazione Appaltante e le informazioni relative al possesso dei prescritti requisiti in capo agli eventuali 
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soggetti di cui l’Operatore Economico si avvale ai sensi dell’art. 89 del Codice, indichi l’autorità pubblica o 

il terzo responsabile del rilascio dei documenti complementari e attesti la propria capacità, su richiesta e 

senza indugio, di fornire tali documenti, secondo quanto previsto nello schema di dichiarazione sostitutiva 

del Concorrente di cui all’allegato sub 3, alla presente Lettera di Invito. 

Si ricorda che, ai fini dell’attestazione di insussistenza delle cause ostative di cui ai commi 1, 2 e 5 lett. l), 

dell’art. 80 del Codice, la relativa dichiarazione potrà essere resa dal legale Rappresentante, per quanto a 

propria conoscenza, per conto dei seguenti soggetti, in via omnicomprensiva: 

 per le imprese individuali: titolare e direttore tecnico; 

 per le società in nome collettivo: soci e direttore tecnico; 

 per le società in accomandita semplice: soci accomandatari e direttore tecnico; 

 per gli altri tipi di società o consorzio: membri del consiglio di amministrazione cui sia stata conferita 

la legale rappresentanza, ivi compresi institori e procuratori generali, membri degli organi con poteri 

di direzione o di vigilanza, che, secondo quanto previsto dal Comunicato A.N.A.C. dell’8 novembre 

2017, sono da individuarsi nei seguenti soggetti: 

- membri del consiglio di amministrazione cui sia stata conferita la legale rappresentanza, nelle società con 

sistema di amministrazione tradizionale e monistico (Presidente del Consiglio di Amministrazione, 

Amministratore Unico, amministratori delegati anche se titolari di una delega limitata a determinate attività 

ma che per tali attività conferisca poteri di rappresentanza). 

- membri del collegio sindacale nelle società con sistema di amministrazione tradizionale e ai membri del 

comitato per il controllo sulla gestione nelle società con sistema di amministrazione monistico; 

- membri del consiglio di gestione e ai membri del consiglio di sorveglianza, nelle società con sistema di 
amministrazione dualistico. 

La dichiarazione sostitutiva dovrà contenere altresì: 

 le informazioni rilevanti richieste nella presente Lettera di Invito; 

 le informazioni sui requisiti generali di cui all’art. 80 del Codice e sui requisiti speciali, relative agli 

eventuali soggetti di cui l’Operatore Economico si avvale ai sensi dell’articolo 89; 

 l’indicazione dell’autorità pubblica o del terzo responsabile al rilascio dei documenti complementari; 

 apposita dichiarazione, relativa alla capacità, per l’Operatore, di fornire i documenti complementari 

indicati al successivo art. 11, su richiesta e senza indugio. 

La dichiarazione sostitutiva del Concorrente dovrà essere redatta sulla base dello schema allegato alla 

presente Lettera di Invito, da intendersi parte integrante della Lettera di Invito stessa. 

La dichiarazione sostitutiva dovrà essere sottoscritta dal legale rappresentante o dal soggetto comunque 

abilitato ad impegnare il Concorrente 

Ai fini della validità delle dichiarazioni sostitutive rese ai sensi degli artt. 46 e 47 del d.P.R. 445/2000, 

all’interno della “Busta A - Documentazione Amministrativa” dovrà essere inserita copia di un documento 

di identità di ciascun soggetto sottoscrivente, in corso di validità. 

I documenti contenuti nella “Busta A - Documentazione Amministrativa” non potranno fare alcun 

riferimento all’Offerta Economica, a pena di esclusione. 

12. La “Busta B – Offerta Economica” dovrà contenere, a pena di esclusione: 

 l’indicazione dell’Offerta Economica, sulla base dello schema di Offerta Economica ALLEGATO alla 

presente Lettera di Invito. In caso di libera compilazione a cura dell’Operatore economico, l’Offerta 

Economica dovrà comunque contenere tutti gli elementi riportati nei predetti form;

 copia di un documento di identità di ciascun soggetto sottoscrivente, in corso di validità.
I valori offerti, al netto dell’IVA, dovranno essere indicati sia in cifre che in lettere. In caso di discordanza 

fra il valore indicato in cifre e quello in lettere, sarà ritenuta valida l’Offerta in lettere. 

In caso di indicazione di valori recanti un numero di cifre decimali dopo la virgola superiore a tre, saranno 
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considerate esclusivamente le prime tre cifre decimali, senza procedere ad alcun arrotondamento. Saranno 

escluse le offerte parziali, plurime, condizionate, alternative nonché irregolari, ai sensi dell’art. 59, comma 3, 

lett. a) del Codice, in quanto non rispettano i documenti di gara, ivi comprese le specifiche tecniche. 

Saranno altresì escluse, in quanto considerate inammissibili ai sensi dell’art. 59, comma 4 lett. a) e c) del 

Codice, le Offerte rispetto alle quali la commissione giudicatrice ritenga sussistenti gli estremi per 

informativa alla Procura della Repubblica per reati di corruzione o fenomeni collusivi o che ha verificato 

essere in aumento rispetto all’importo a base di gara. 

L’Offerta Economica non potrà presentare correzioni che non siano espressamente confermate e sottoscritte 

a margine dall’Offerente, lasciando in evidenza gli elementi oggetto di correzione. 

La Dichiarazione di Offerta Economica dovrà essere sottoscritta (anche digitalmente)  

dal legale rappresentante dell’Offerente o dal soggetto comunque giuridicamente abilitato a impegnare 

l’Offerente stesso. In caso di sottoscrizione dell’Offerta Economica a mezzo di soggetto diverso dal legale 

rappresentante, qualora non già prodotta nell’ambito della “Busta A”, dovrà essere prodotta nella “Busta B” 

anche copia della fonte dei poteri del soggetto sottoscrivente. 

L’Offerta economica dovrà essere sottoscritta, a pena di esclusione. 

 

Art. 11 - Modalità di valutazione delle offerte 

1. L’Appalto sarà aggiudicato mediante il criterio selettivo del minor prezzo, ai sensi dell’art. 95, comma 4, 

delD.lgs. 50/2016. 

2. Il punteggio massimo è pari a 100 (cento) e verrà attribuito sulla base dei seguenti criteri: 

 

 

 
Servizi 

Punteggio 

massimo 

1 Compenso e spese annue di gestione e tenuta conto 

 

(Servizio Base) 

65 

 

 
2 

Commissione a carico dell’Istituto per singola operazione 

di riscossione mediante bonifico 

(Servizio Base) 

0 

 

 
3 

Commissione per transazione inerente il servizio di 

riscossione tramite procedura MAV bancario e postale 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 
4 

Commissione per transazione inerente il servizio di 

riscossione tramite procedura RID 

(Servizio Opzionale) 

0 

mailto:miic88900p@istruzione.i
http://www.icscopernico.gov.it/


Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca 
Istituto Comprensivo Copernico di Corsico 

Via don Tornaghi, 6 - 20094 Corsico (MI) 
Cod. Mecc. MIIC88900P - Tel. 02 440 22 56 

Email: miic88900p@istruzione.i - Posta certificata: miic88900p @pec.istruzione.it 
Sito web: http://www.icscopernico.gov.it 

10 

 

 

 

 
Servizi 

Punteggio 

massimo 

 

 
5 

Commissione per transazione inerente il servizio di 

riscossione tramite procedura RIBA 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 
6 

Commissione per transazione inerente il servizio di 

riscossione tramite incasso domiciliato 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 
7 

Commissione per transazione inerente il servizio di 

riscossione tramite bollettino 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 
8 

Commissione per transazione inerente il servizio di 

riscossione tramite Acquiring (POS fisico o virtuale) 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 

 
9 

Commissione a carico dell’Istituto per singola 

operazione di pagamento ordinato dall’Istituto medesimo 

mediante bonifico, esclusi bonifici stipendi e rimborsi 

spese a favore dei dipendenti 

(Servizio Base) 

20 

1 

0 

Spese annue per attivazione e gestione carte di credito 

 

(Servizio Opzionale) 

0 

1 

1 

Spese annue per attivazione e gestione carte di debito 

 

(Servizio Opzionale) 

0 
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Servizi 

Punteggio 

massimo 

 
1 

2 

Oneri di ricarica delle carte prepagate emesse dal 

Gestore 

(Servizio Opzionale) 

5 

 
1 

3 

Oneri di ricarica delle carte prepagate tramite circuito 

interbancario 

(Servizio Opzionale) 

10 

1 

4 

Tasso annuo d’interesse passivo su anticipazioni di cassa 

 

(Servizio Opzionale) 

0 

1 

5 

Tasso annuo d’interesse passivo su aperture di credito 

 

(Servizio Opzionale) 

0 

 
1 

6 

Remunerazione forfettaria annua per custodia e 

amministrazione di titoli e valori 

(Servizio Opzionale) 

0 

 

 
3. I punteggi relativi ai servizi 1, 12, 13, - “PE1”, “PE12”, “PE13”, - saranno attribuiti sulla base della 

seguente formula: 

PE 1, 12, 13 = (V max - V i.esimo) / (V max - V min) x […] 
Dove: 

V i.esimo = valore offerto dal concorrente i.esimo 
V max = valore più alto tra quelli offerti dai concorrenti ammessi alla fase di valutazione delle offerte 

economiche 

V min = valore più basso tra quelli offerti dai concorrenti ammessi alla fase di valutazione delle offerte 

economiche 

I punteggi relativi ai servizi 8, 14 e 15 – “PE8”, “PE14” e “PE15” - saranno attribuiti sulla base della 

seguente formula: 

PE 14, 15 = [(T max - T i.esimo) / (T max - T min)] x […] 
Dove: 

T i.esimo = tasso offerto dal concorrente i.esimo 

T max = tasso più alto tra quelli offerti dai concorrenti ammessi alla fase di valutazione delle offerte 
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economiche 
T min = tasso più basso tra quelli offerti dai concorrenti ammessi alla fase di valutazione delle offerte 

economiche 

Si precisa che tale punteggio sarà attribuito in funzione del valore complessivo dato dal tasso EURIBOR 

365 a 1 mese, la cui liquidazione ha luogo con cadenza trimestrale ed i punti percentuali in 

aumento/diminuzione offerti dal Gestore. 

Per il punteggio relativo al servizio 14, e 15 in caso di servizio offerto al valore pari a 0,00 % (zero) sarà 

attribuito il punteggio massimo sopra indicato. 

Si precisa che, ai fini del calcolo del punteggio saranno utilizzate 2 (due) cifre decimali. In caso di un 

numero di cifre maggiore di due, l’Istituto procederà a troncare i valori alla seconda cifra decimale. 

Saranno escluse le offerte che non riportino l’indicazione di un valore di offerta per il Servizio Base. 

Le offerte che non riportino l’indicazione di un valore di offerta per i Servizi Opzionali (nn. 12, 13, 14, 15,) 

saranno ammesse, ma conseguiranno un punteggio pari a 0 in relazione ai Servizi per i quali non sia stata 

presentata offerta. 

4. L’Istituto si riserva il diritto: 

 di non procedere all'aggiudicazione nel caso in cui nessuna delle offerte presentate venga ritenuta 

idonea o congrua; 

 di procedere all'aggiudicazione anche in presenza di una sola offerta, purché la stessa risulti valida e 

congrua a sua discrezione; 

 di sospendere, reindire o non aggiudicare la gara, qualora sussistano o intervengano gravi motivi di 

interesse pubblico. Nulla sarà dovuto ai concorrenti al verificarsi di tali evenienze. 

5. Ogni variazione che intervenga, anche in conseguenza di una pronuncia giurisdizionale, 

successivamente alla fase di ammissione, regolarizzazione o esclusione delle Offerte, non rileva ai fini del 

calcolo di medie nella procedura, né per l’individuazione della soglia di anomalia delle Offerte. 

Art. 12 - Svolgimento della procedura 

1. Le operazioni di gara si svolgeranno presso la sede dell’ICS Copernico - Corsico (MI) in via don Tornaghi 

6. 

Alla seduta pubblica potrà presenziare il legale rappresentante del soggetto Offerente, ovvero un 

rappresentante dell’Offerente munito di idoneo documento di riconoscimento in corso di validità, di delega 

scritta e di fotocopia del documento di riconoscimento del delegante in corso di validità. In assenza di tali 

titoli, la partecipazione è ammessa come semplice uditore. 

2. La valutazione delle Offerte pervenute sarà svolta dall’Istituto, attraverso apposito seggio di gara, 

nominato, ai sensi dell’art. 216, comma 12 del Codice, dopo la scadenza del termine per la presentazione 

delle Offerte. 

3. Il seggio di gara è responsabile della valutazione delle Offerte economiche dei Concorrenti e fornisce 

ausilio al RUP nella valutazione della congruità delle Offerte. 

4. Delle operazioni di gara verrà redatta apposita verbalizzazione. La documentazione di gara sarà custodita a 

cura del R.U.P., con modalità tali da garantire la riservatezza delle Offerte nel corso della procedura e la 

conservazione dei plichi all’esito della medesima. 

APERTURA BUSTA A 

5. Il seggio di gara provvederà, in seduta pubblica, all’apertura delle sole Offerte pervenute in tempo utile 

secondo il loro ordine cronologico di invio risultante dalla data dell’email 

6. La seduta pubblica relativa all’apertura dei Plichi di Offerta e delle “Buste A - Documentazione 

Amministrativa” si terrà in data 22/06/2023 ore 12:00. La trasmissione della presente Lettera di Invito 

deve intendersi come invito al Concorrente a presenziare a tale seduta pubblica. 

7. Tale seduta pubblica, se necessario, sarà aggiornata ad altra ora a giorni successivi, nel luogo, nella data e 

negli orari che saranno comunicati ai concorrenti a mezzo pubblicazione sul sito della scuola e/o PEC 

almeno tre giorni prima della data fissata. 
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8. La Stazione Appaltante potrà richiedere eventuali integrazioni alla documentazione con le forme e le 

modalità previste dal precedente art. 7 della presente Lettera di Invito. 

9. In tutti i casi in cui fossero necessarie delle valutazioni sul tenore dei documenti presentati dagli Offerenti, 

e su tutte le altre questioni insorte nel corso della procedura, sarà facoltà del seggio di gara riunirsi in seduta 

riservata, sospendendo se del caso temporaneamente la seduta pubblica, o aggiornandola a successiva data 

della quale verrà data comunicazione ai Concorrenti mediante i mezzi previsti nella presente Lettera di Invito 

o dalla legge almeno cinque giorni prima della data fissata. 

APERTURA BUSTA B 

10. Nella medesima seduta, o in data da comunicarsi tramite Posta Elettronica Certificata a tutti i Concorrenti 

ammessi alla gara, almeno tre giorni prima della data fissata, il seggio procederà, in seduta pubblica, 

all’apertura delle “Buste B - Offerta Economica”, alla lettura dei valori offerti in lettere e alla successiva 

formazione della graduatoria provvisoria, sulla base dei punteggi attribuiti secondo le modalità indicate al 

precedente art. 11. 

11. Nel caso in cui le Offerte di due o più Concorrenti ottengano lo stesso punteggio complessivo, si 

procederà mediante sorteggio in seduta pubblica. 

Art. 13 - Aggiudicazione 

La Stazione Appaltante, previa verifica ed approvazione della proposta di aggiudicazione, ai sensi degli artt. 

32, comma 5, e 33, comma 1, del Codice, aggiudica l’Appalto. L’aggiudicazione verrà disposta dall’organo 

competente della Stazione Appaltante. La medesima è subordinata nella sua efficacia alla prova positiva dei 

requisiti dell’Aggiudicatario ai sensi dell’art.32, comma 7, del Codice, fermo restando quanto previsto al 

precedente art.13, comma 25. In caso di esito negativo delle verifiche, la Stazione Appaltante procederà alla 

revoca dell’aggiudicazione. 

La Stazione Appaltante aggiudicherà, quindi, al secondo graduato procedendo altresì, alle verifiche nei 

termini sopra indicati. Nell’ipotesi in cui l’appalto non possa essere aggiudicato neppure a favore del 

concorrente collocato al secondo posto nella graduatoria, l’appalto verrà aggiudicato, nei termini sopra detti, 

scorrendo la graduatoria. 

1. Le informazioni relative alla procedura, ivi comprese quelle relative all’eventuale aggiudicazione e alle 

esclusioni, saranno fornite a cura della Stazione Appaltante con le modalità di cui all’art. 76 del Codice. 

2. Sarà insindacabile diritto della Stazione Appaltante quello di non procedere all’aggiudicazione, qualora 

nessuna Offerta risultasse conveniente o idonea. 

Art. 14 - Stipulazione della Convenzione 

1. Successivamente all’aggiudicazione, con l’Aggiudicatario verrà stipulato una Convenzione conforme ai 

contenuti dalla presente Lettera di Invito. 

2. Il rapporto contrattuale sarà regolato dalla Lettera di Invito, dal Capitolato, dai relativi allegati, dalla 

Convenzione e dalle vigenti norme di legge. 

3. Per esigenze organizzative dell’Istituto, potranno essere concordati con l’Appaltatore termini per il 

pagamento delle fatture fino a 60 (sessanta) giorni. 

Art. 15 - Divieto di cessione della Convenzione e subappalto delle prestazioni 

1. In conformità a quanto stabilito dall’art. 105, comma 1, del Codice, è fatto divieto all’Appaltatore di 

cedere la Convenzione stipulata. Resta fermo quanto previsto all’art. 106, comma 1, lett. d) del Codice, in 

caso di modifiche soggettive. 

2. In caso di subappalto, l’Aggiudicatario sarà responsabile in via esclusiva nei confronti della Stazione 

Appaltante. L’Aggiudicatario sarà altresì responsabile in solido con il subappaltatore in relazione agli 

obblighi retributivi e contributivi, ai sensi dell’art. 29 del D.Lgs. 10 settembre 2003, n. 276, salve le ipotesi 

di liberazione dell’Appaltatore previste dall’art. 105, comma 8. 

3. L’esecuzione delle prestazioni affidate in subappalto non può formare oggetto di ulteriore subappalto. 

4. L’affidamento in subappalto sarà sottoposto alle condizioni previste dalla normativa in materia. 

Art. 16 - Obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari 
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1. L’Appaltatore si impegna alla stretta osservanza degli obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari previsti 

dalla legge del 13 agosto 2010, n. 136 («Piano straordinario contro le mafie, nonché delega al Governo in 

materia di normativa antimafia») e del decreto Legge 187 del 12/11/2010 («Misure urgenti in materia di 

sicurezza»), convertito con modificazioni dalla legge del 17 dicembre 2010, n. 217, e relative modifiche, 

integrazioni e provvedimenti di attuazione, sia nei rapporti verso la Rete di Scuole che nei rapporti con la 

Filiera delle Imprese. 

2. In particolare, l’Appaltatore si obbliga: 
a. ad utilizzare, ai fini dei pagamenti intervenuti nell’ambito del presente Appalto, sia attivi da parte della 

Stazione Appaltante che passivi verso la Filiera delle Imprese, uno o più conti correnti bancari o postali, 

accesi presso banche o presso Poste Italiane S.p.A., dedicati, anche in via non esclusiva, alle commesse 

pubbliche; 

b. a registrare tutti i movimenti finanziari relativi al presente Appalto, verso o da i suddetti soggetti, sui conti 

correnti dedicati sopra menzionati; 

c. ad utilizzare, ai fini dei movimenti finanziari di cui sopra, lo strumento del bonifico bancario o postale, 

ovvero altri strumenti di pagamento idonei a consentire la piena tracciabilità delle operazioni; 

d. ad utilizzare i suddetti conti correnti dedicati anche per i pagamenti destinati a dipendenti, consulenti e 

fornitori di beni e servizi rientranti tra le spese generali, nonché per quelli destinati alla provvista di 

immobilizzazioni tecniche, per l’intero importo dovuto e anche se questo non sia riferibile in via esclusiva 

alla realizzazione degli interventi di cui all’art. 3, comma 1 della legge n. 136/2010; 

e. ad inserire o a procurare che sia inserito, nell’ambito delle disposizioni di pagamento relative al presente 

Appalto, il codice identificativo di gara (CIG); 

f. a comunicare all’Istituto ogni modifica relativa ai dati trasmessi inerenti il conto corrente dedicato e/o le 

generalità ed il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tale conto entro il termine di 7 (sette) 

giorni dal verificarsi della suddetta modifica; 

g. ad osservare tutte le disposizioni sopravvenute in tema di tracciabilità dei flussi finanziari, di carattere 

innovativo, modificativo, integrativo o attuativo della legge 136/10, e ad acconsentire alle modifiche 

contrattuali che si rendessero eventualmente necessarie o semplicemente opportune a fini di adeguamento. 

Art. 17 - Trattamento dei dati personali e normativa relativa alla protezione dei dati 

1. In relazione ai dati personali il cui conferimento è richiesto ai fini della gara, si precisa che: 
a) Il Titolare del trattamento dei dati è l’Istituto Comprensivo Statale Copernico - Corsico (MI); 
b) il trattamento dei dati avviene ai soli fini dello svolgimento della gara e per i procedimenti amministrativi 

e giurisdizionali conseguenti, nel rispetto del segreto aziendale e industriale; 

c) il trattamento è realizzato per mezzo delle operazioni, o del complesso di operazioni, previste dal GDPR 

del 25/05/2018, con o senza l’ausilio di strumenti elettronici o automatizzati, e comunque mediante 

procedure idonee a garantirne la riservatezza, poste in essere da persone autorizzate al trattamento dei dati 

personali sotto l’autorità diretta del titolare o del responsabile; 

d) i dati personali conferiti, anche giudiziari, il cui trattamento è autorizzato, sono gestiti in misura non 

eccedente e comunque pertinente ai fini dell’attività sopra indicata, e l’eventuale rifiuto da parte 

dell’interessato di conferirli comporta l’impossibilità di partecipazione alla gara stessa; 

e) i dati possono essere portati a conoscenza delle persone autorizzate al trattamento dei dati personali sotto 

l’autorità diretta del titolare o del responsabile e dei componenti della commissione di gara, possono essere 

comunicati ai soggetti verso i quali la comunicazione sia obbligatoria per legge o regolamento, o a soggetti 

verso i quali la comunicazione sia necessaria in caso di contenzioso; 

f) i dati non verranno diffusi, salvo quelli per i quali la pubblicazione sia obbligatoria per legge; 

g) l’interessato che abbia conferito dati personali può esercitare i seguenti diritti: 

- chiedere al titolare del trattamento l'accesso ai dati personali e la rettifica o la cancellazione degli stessi o la 

limitazione del trattamento che lo riguardano o di opporsi al loro trattamento, oltre al diritto alla portabilità 

dei dati; 
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- revocare il consenso in qualsiasi momento senza pregiudicare la liceità del trattamento basata sul consenso 

prestato prima della revoca; 

- proporre reclamo al Garante per la Protezione dei Dati Personali; 

I dati conferiti saranno conservati per il tempo previsto dalla normativa in materia di conservazione degli atti 

di gara relativi a procedure ad evidenza pubblica. 

2. Con l’invio dell’Offerta, i Concorrenti esprimono il consenso al trattamento dei dati personali 

forniti. 

Art. 18 - Legge regolatrice del rapporto e normativa in tema di contratti pubblici 

1. Il rapporto di cui alla Convenzione sarà regolato dalla Legge Italiana. 
2. L’Affidamento di cui alla presente procedura è inoltre subordinato all’integrale e assoluto rispetto della 

vigente normativa in tema di contratti pubblici. In particolare, il medesimo garantisce l’assenza dei motivi di 

esclusione di cui all’art. 80 del Codice, nonché la sussistenza e persistenza di tutti gli ulteriori requisiti 

previsti dalla legge, dalla presente Lettera di Invito e dal Capitolato ai fini del legittimo affidamento delle 

prestazioni e della loro corretta e diligente esecuzione, in conformità alla Convenzioni e per tutta la durata 

del medesimo. 

3. Si dà atto che, nel caso in cui si rilevi la necessità ed urgenza di assicurare l’acquisizione del Servizio, 

l’efficacia della Convenzione sarà subordinata al positivo accertamento del possesso dei requisiti di carattere 

generale in capo all’Appaltatore, quali previsti dall’art. 80 del Codice e dalla normativa di settore in tema di 

capacità generale a contrarre con la Pubblica Amministrazione. 

4. L’Aggiudicatario dovrà comunicare immediatamente alla Stazione Appaltante - pena la risoluzione di 

diritto del rapporto contrattuale ai sensi dell’art. 1456 c.c. – ogni variazione rispetto ai requisiti di cui al 

comma precedente, come dichiarati e accertati prima della sottoscrizione dell’Accordo Quadro, che valga a 

comportare il difetto sopravvenuto dei predetti requisiti. 

5. La Stazione Appaltante si riserva la facoltà, durante l'esecuzione dell’Accordo Quadro, di verificare la 

permanenza di tutti i requisiti di legge in capo all’Appaltatore, al fine di accertare l’insussistenza degli 

elementi ostativi alla prosecuzione del rapporto contrattuale e ogni altra circostanza necessaria per la 

legittima acquisizione delle relative prestazioni. 

6. Qualora nel corso del rapporto dovesse sopravvenire il difetto di alcuno dei predetti requisiti, il medesimo 

rapporto si risolverà di diritto ai sensi dell’art. 1456 c.c. Art. 21. 

Art. 19 - Ulteriori prescrizioni 

1. L’affidamento sarà altresì sottoposto alle seguenti condizioni: 
a. la presente Lettera di Invito si inserisce nello svolgimento di una procedura negoziata ai sensi dell’art. 36, 

comma 2, lett. b), del Codice, e delle relative disposizioni, nazionali e comunitarie, di carattere legislativo e 

regolamentare applicabili, ed è funzionale all’individuazione dell’offerta migliore per la prestazione dei 

Servizi di cui all’oggetto; 

b. l’Aggiudicatario della presente procedura sarà tenuto al rispetto degli obblighi di condotta derivanti dal 

«Codice di comportamento dei dipendenti pubblici», di cui al d.P.R. 16 aprile 2013, n. 62. 

Art. 20 - Documenti allegati e chiarimenti sulla disciplina di Gara 

1. Per quanto non espressamente previsto nella presente Lettera di Invito, si fa rinvio alle disposizioni di 

legge applicabili in materia di appalti pubblici. 

2. Sono allegati alla presente Lettera di Invito, e costituiscono parte integrante dello stesso: 

 All. 2 – Capitolato tecnico.

 All. 3 - Schema di dichiarazione sostitutiva del Concorrente.

 All. 5 – Schema di Offerta Economica.

 All. 6 – Schema di Convenzione di cassa.



3. La medesima documentazione può essere reperita sul sito Internet dell’istituto nelle forme e nei termini di 

legge. 
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4. Le richieste di chiarimenti da parte dei Concorrenti dovranno essere formulate esclusivamente in lingua 

italiana e pervenire all’Istituto, all’attenzione del Responsabile del Procedimento, via mail all’indirizzo di 

Posta Elettronica Certificata di cui all’art.1, entro e non oltre le ore 12,00 del 19/06/2023. Le richieste di 

chiarimenti tempestive e le relative repliche saranno pubblicate in forma anonima, sul sito 

https://www.icscopernico.edu.it/.Le repliche in questione andranno ad esplicitare la lex specialis con effetto 

dalla data della loro pubblicazione sul sito, ai fini della partecipazione alla procedura. Sarà onere dei 

Concorrenti esaminare il contenuto dei chiarimenti pubblicati, rimanendo l’Amministrazione dispensata da 

ogni obbligo di ulteriore comunicazione nei confronti degli stessi. 

5. Non sono ammessi chiarimenti telefonici. 

 

Il dirigente scolastico 

Cataldo Domina 
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Allegato 2 alla Lettera di Invito 

CAPITOLATO 

 
Procedura negoziata di importo inferiore alla soglia comunitaria, volta alla stipula di un Accordo Quadro ai 

sensi degli artt. 36, comma 2, lett. b), e 54 del D.Lgs. 50/2016, per l’affidamento del “Servizio di cassa a 

favore della singola scuola” 



2 

 

 

 

Indice 

Definizioni ...................................................................................................................................... 3 

1. Premessa .................................................................................................................................... 5 

2. Oggetto dell’Appalto ................................................................................................................. 6 

2.1 Gestione delle riscossioni...................................................................................................... 7 

2.1.1 Attivazione strumenti di incasso ....................................................................................... 7 

2.2 Gestione dei pagamenti ........................................................................................................ 8 

2.2.1 Rilascio carte aziendali di credito, di debito e prepagate ................................................... 9 

2.3 Anticipazioni di cassa ........................................................................................................... 9 

2.4 Apertura di credito finalizzate alla realizzazione di progetti formativi ........................... 10 

2.5 Amministrazione titoli e valori .......................................................................................... 10 



Procedura negoziata di importo inferiore alla soglia comunitaria, volta alla stipula di un Accordo Quadro ai sensi 

degli artt. 36, comma 2, lett. b), e 54 del D.Lgs. 50/2016, per l’affidamento del “Servizio di cassa a favore della 

singola scuola” 

3 

 

 

 

 

 

 

Definizioni 
 

• Allegato Tecnico: Linee Guida di AgID di marzo 2023  recanti “Linee guida per l’emissione degli ordinativi di 

incasso e pagamento (OPI) gestiti attraverso il sistema SIOPE+” 
 

• Convenzione: il documento che viene stipulato con l’Aggiudicatario della presente procedura, il quale 

espone gli obblighi e i diritti che intercorrono reciprocamente tra l’Istituto e il Gestore. 

• D.I. 129/2018: Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, avente ad oggetto il “Regolamento recante 

istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 

1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107”. 

• D.L. 95/2012: Decreto Legge n. 95 del 6 luglio 2012 convertito nella Legge 135/2012, Disposizioni urgenti 

per la revisione della spesa pubblica con invarianza dei servizi ai cittadini. 

• D.M. 22 novembre 1985: Decreto Ministeriale del 22 novembre 1985, Entrata in vigore del sistema di 

Tesoreria unica, Ministero del Tesoro. 

• D.M. 4 agosto 2009: Decreto Ministeriale del 4 agosto 2009, Nuove modalità di regolamento telematico 

dei rapporti tra tesorieri e cassieri degli Enti ed organismi di cui alla tabella A allegata alla Legge 29 ottobre 

1984, n. 720, e la Tesoreria dello Stato, Ministero dell’Economia e delle Finanze. 

• Decreto MEF 27 aprile 2012: Decreto del Ministero dell’Economia e delle Finanze del 27 aprile 2012, in 

tema di Tesoreria unica. 

• Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi (DSGA): figura che sovrintende ai servizi 

amministrativo-contabili e ne cura l’organizzazione; ha autonomia operativa e responsabilità diretta nella 

definizione ed esecuzione degli atti amministrativo-contabili, di ragioneria e di economato, anche con 

rilevanza esterna. 

• Dirigente Scolastico (DS): figura apicale dell’Istituto che sottoscrive la Convenzione con l’aggiudicatario 

della procedura; il dirigente scolastico assicura la gestione unitaria dell'istituzione, ne ha la legale 

rappresentanza, è responsabile della gestione delle risorse finanziarie e strumentali e dei risultati del 

servizio. 

• Firma digitale: il particolare tipo di firma elettronica avanzata basata su un certificato qualificato e su un 

sistema di chiavi crittografiche che consente al titolare e al destinatario di rendere manifesta e di verificare 

la provenienza e l'integrità di un documento informatico o di un insieme di documenti informatici,  

conformemente alle disposizioni di cui al D.Lgs. n. 82 del 7 marzo 2005 e relative norme di attuazione ed 

esecuzione. 

• Gestore: il soggetto - Banca o Poste Italiane S.p.A. – cui, in caso di aggiudicazione e successiva 

sottoscrizione della Convenzione, sarà affidato il servizio. 

• Accordi/protocolli: quanto concordato nei rispettivi tavoli tecnici con ABI e con Poste Italiane S.p.A.. 
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• Istituto: Istituzione Scolastica ICS Copernico di Corsico 

• Legge 720/1984: Legge del 29 ottobre 1984, n. 720, Istituzione del sistema di Tesoreria unica per enti ed 

organismi pubblici. 

• MIUR: Ministero dell’Istruzione dell’Università e della Ricerca. 

• Servizio di cassa: il servizio oggetto del presente capitolato è conforme a quanto previsto allo Schema di 

Convenzione nonché al D.I. 129/2018. 
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1. Premessa 
 

Il presente Capitolato ha ad oggetto i servizi di cui allo Schema di Convenzione, necessari per la gestione del 

servizio di cassa a favore dell’Istituto. 

Di seguito si rappresentano gli elementi caratterizzanti l’Istituto Comprensivo Copernico di Corsico 
 

• n. alunni: 980 

• n. personale dipendente: 170 
 

 

Caratteristiche1 Anno 

2022 

Dotazione ordinaria (€) 24.899,19 

N. reversali emesse 464 

N. mandati emessi 336 

N. progetti europei ultimo anno e ultimo triennio  2 e 5 

importo complessivo progetti europei ultimo anno e 

ultimo triennio (€) 

200.000,00 e 

300.000,00 

 
Si precisa che, ai sensi del D.I. 129/2018, l’esercizio finanziario degli Istituti Scolastici ha durata annuale,  

con inizio il 1° gennaio e termine il 31 dicembre di ciascun anno; dopo tale termine non possono essere 

effettuati accertamenti di entrata ed impegni di spesa in conto dell’esercizio scaduto. 

Si evidenzia inoltre che gli Istituti Scolastici, ai sensi del D.L. 95/2012 convertito nella Legge 135/2012, si 

intendono inclusi nella Tabella A annessa alla Legge 720/1984 e pertanto sottoposti a regime di Tesoreria 

unica di cui alla medesima Legge ss. mm. e ii., nonché ai decreti attuativi del 22 novembre 1985, 4 agosto 

2009 e 27 aprile 2012 ss. mm. e ii.. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

1 Si precisa che i dati esposti sono relativi all’ultimo Conto consuntivo approvato. 
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2. Oggetto dell’Appalto 
 

Oggetto dell’Appalto è l’affidamento della gestione del servizio di cassa per un periodo di 48 (quarantotto) 

mesi, comprensivo dei servizi di seguito descritti, tra cui la riscossione delle entrate e il pagamento delle spese 

facenti capo all’Istituto e dallo stesso ordinate, la custodia e amministrazione dei titoli e valori, il rilascio di 

carte di credito, di debito e prepagate, i servizi di anticipazione di cassa e di apertura di credito finalizzate alla 

realizzazione di progetti formativi. Si precisa che alcuni servizi hanno natura facoltativa, pertanto l’Istituto 

potrà valutare discrezionalmente se chiederne l’attivazione. 

Il servizio deve essere erogato tramite sistemi informatici con collegamento diretto tra l’Istituto e il Gestore. In 

particolare, lo scambio dei dati e della documentazione inerenti il servizio deve avvenire mediante Linee Guida di AgID 
di marzo 2023  recanti “Linee guida per l’emissione degli ordinativi di incasso e pagamento (OPI) gestiti attraverso il 

sistema SIOPE+”. L’OPI deve essere comunque sottoscritto con  firma digitale. 

L’erogazione del servizio mediante OPI rappresenta una prescrizione minima del presente capitolato e 

s’intende prestato dal Gestore a titolo gratuito, pertanto non saranno ammesse offerte che non prevedano 

l’utilizzo di tale strumento. 

Al fine di garantire l’integrità, la riservatezza, la legittimità e la non ripudiabilità dei documenti trasmessi 

elettronicamente dall’Istituto, il Gestore si impegna a: 

• mettere a disposizione un sistema di codici personali di accesso per i soggetti individuati dall’Istituto 

medesimo; 

• fornire gratuitamente non meno di due chiavi e lettori di firma digitale; 

• attivare il funzionamento e lo scambio dei flussi OPI. 
 

L’Istituto corrisponderà al Gestore il compenso e le spese annue di gestione e tenuta conto, ivi comprese le 

spese per attività di riscossione (par. 2.1) e di pagamento (par. 2.2), alle quali andranno ad aggiungersi, in 

conformità all’art. 6 dello Schema di Convenzione, anche le spese per le carte di credito, debito e prepagate 

(par. 2.2.1), amministrazione titoli e valori (par. 2.5). In merito ai servizi di remote banking, che consentono 

all’Istituto di usufruire di informazioni e strumenti, in modo sicuro ed in tempo reale, tramite canali 

tecnologici, telematici ed elettronici, si precisa che gli stessi s’intendono prestati dal Gestore a titolo gratuito, 

pertanto non saranno ammesse offerte che non prevedano l’attivazione di tali servizi. 

La modalità di remunerazione dei servizi sopra elencati e degli ulteriori è di seguito descritta. 
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L’Istituto, ai sensi dell’art. 12 dello Schema di Convenzione, ha diritto di procedere a verifiche di cassa e dei 

valori dati in carico ogni qualvolta lo ritenga necessario ed opportuno. Il Gestore deve esibire, ad ogni 

richiesta, la documentazione informatica e le evidenze contabili relative alla gestione. 

Il Gestore dovrà mettere a disposizione dell’Istituto tutti gli sportelli dislocati sul territorio nazionale, al fine 

di garantire la circolarità delle operazioni di incasso e pagamento presso uno qualsiasi degli stessi. 

Di seguito sono dettagliatamente descritti i servizi oggetto dell’appalto; resta inteso che gli stessi dovranno 

essere prestati dal Gestore in conformità al presente Capitolato, allo Schema di Convenzione, al D.I. 129/2018, 

al D.L. 95/2012 convertito nella Legge 135/2012, alla Legge 720/1984 ss. mm. e ii, ai decreti attuativi del 22 

novembre 1985, 4 agosto 2009 e 27 Aprile 2012 ss. mm. e ii., nonché all’Allegato Tecnico. 

 

 
2.1 Gestione delle riscossioni 

 

Le entrate sono riscosse dal Gestore in base ad ordinativi di incasso (reversali) emessi dall'Istituto tramite 

OPI  firmati digitalmente dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi. 

Il Gestore si obbliga, anche in assenza della preventiva emissione della reversale, ad incassare le somme che 

i terzi intendono versare, a qualsiasi titolo e causa, a favore dell’Istituto contro il rilascio di ricevuta 

contenente, oltre alla causale del versamento, la clausola espressa "salvi i diritti dell’Istituto". Tali incassi 

sono segnalati all’Istituto stesso, il quale emette le relative reversali entro cinque giorni dalla segnalazione e 

comunque entro il mese in corso. A seguito dell’avvenuto incasso, il Gestore predispone ed invia all’Istituto 

un messaggio di esito applicativo munito di riferimento temporale contenente, a comprova e discarico, la 

conferma dell’esecuzione dell’OPI. Il Gestore procederà a caricare in procedura le reversali entro il primo 

giorno lavorativo successivo a quello dell’invio del messaggio di presa in carico e le valute sugli incassi 

devono avvenire entro il medesimo termine. 

 

 
2.1.1 Attivazione strumenti di incasso 

 

Su richiesta dell’Istituto il Gestore dovrà attivare i seguenti strumenti di incasso, nei tempi e modalità 

concordate con il Dirigente Scolastico e il Direttore dei Servizi Generali ed Amministrativi: 

• bonifico; 

• MAV (pagamento Mediante Avviso) bancario e postale; 

• RID (Rapporto Interbancario Diretto) bancario e postale; 

• RIBA (ricevuta bancaria); 

• incasso domiciliato; 

• bollettino; 
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• Acquiring (POS fisico o virtuale). 
 

Tali strumenti sono finalizzati ad ottimizzare e velocizzare la fase di riscossione delle entrate patrimoniali e 

assicurare la sollecita trasmissione dei dati riferiti all’incasso. 

Per ciascuno di tali strumenti, l’Istituto corrisponderà al Gestore un compenso unitario per singola 

transazione, come indicato in sede di presentazione delle offerte. 

Nel caso di attivazione di POS fisico, il Gestore deve fornire all’Istituto, in comodato d’uso gratuito, una 

postazione comprensiva di tutto quanto necessario per il corretto funzionamento e utilizzo dello strumento 

(hardware, software, ecc.). 

Resta inteso che le eventuali spese di gestione del servizio POS sono in carico al Gestore; l’Istituto 

corrisponderà al Gestore stesso, esclusivamente un eventuale compenso per singola transazione, come indicato 

in sede di presentazione delle offerte. 

 

 
2.2 Gestione dei pagamenti 

 

I pagamenti sono effettuati dal Gestore in base ad ordinativi di pagamento (mandati) emessi dall'Istituto 

tramite OPI firmati digitalmente dal Dirigente scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali ed 

Amministrativi e relativi ad un unico beneficiario. 

Il Gestore su richiesta del Dirigente Scolastico, effettua i pagamenti di spese fisse o ricorrenti, come rate di 

imposte e tasse e canoni relativi alla domiciliazione delle fatture attinenti le utenze, anche senza i relativi 

mandati; questi ultimi saranno emessi dall’Istituto entro cinque giorni dalla data di pagamento e comunque 

entro il mese in corso. 

I mandati devono essere ammessi al pagamento entro e non oltre il primo giorno lavorativo o lavorativo 

bancabile successivo a quello dell’invio del messaggio di presa in carico da parte del Gestore e le valute sui 

pagamenti devono avvenire entro il medesimo termine. In caso di pagamenti da eseguirsi in termine fisso 

indicato dall'Istituto sull'ordinativo, l'Istituto medesimo deve trasmettere i mandati entro e non oltre il quarto 

giorno lavorativo o lavorativo bancabile precedente alla scadenza. 

Nel corso della durata contrattuale, per tutte le operazioni di pagamento effettuate a favore dei dipendenti 

dell’Istituto mediante bonifico e/o mediante altri strumenti di pagamento, l’Istituto non corrisponderà al 

Gestore alcun compenso, trattandosi di un servizio prestato dal Gestore stesso a titolo gratuito, in conformità 

all’art. 5, comma 11, dello Schema di Convezione. 

Per le operazioni di pagamento effettuate verso beneficiari non dipendenti dell’Istituto mediante bonifico 

bancario e/o mediante altri strumenti di pagamento, l’Istituto corrisponderà al Gestore il compenso indicato 



Procedura negoziata di importo inferiore alla soglia comunitaria, volta alla stipula di un Accordo Quadro ai sensi 

degli artt. 36, comma 2, lett. b), e 54 del D.Lgs. 50/2016, per l’affidamento del “Servizio di cassa a favore della 

singola scuola” 

9 

 

 

 
 

 

dallo stesso in sede di presentazione delle offerte che sarà ricompreso nell’ambito dell’art. 14 dello Schema 

di Convenzione. 

L’Istituto emette i mandati nel rispetto delle prescrizioni di cui all’art. 12, comma 2, del D.L. 201/2011 

convertito con modifiche dalla L. 214/2011. 

 

 
2.2.1 Rilascio carte aziendali di credito, di debito e prepagate 

 

Su richiesta dell’Istituto, il Gestore rilascia carte di credito, di debito e prepagate regolate da apposito 

contratto. Le carte devono essere intestate esclusivamente al Dirigente Scolastico, ovvero a soggetti dallo 

stesso delegati all’utilizzo delle medesime. 

Nel corso di validità contrattuale, il servizio di attivazione e di gestione delle carte prepagate - nelle quantità 

definite dal Dirigente Scolastico - deve intendersi prestato a titolo gratuito fatta eccezione degli oneri di 

ricarica; per tali oneri l’Istituto corrisponderà al Gestore quanto indicato in sede di presentazione delle offerte. 

Per l’attivazione e gestione delle carte di credito e di debito, l’Istituto corrisponderà al Gestore il compenso 

indicato dallo stesso in sede di presentazione delle offerte che sarà ricompreso nell’ambito dell’art. 14 dello 

Schema di Convenzione. 

 

 
2.3 Anticipazioni di cassa 

 

Nel solo caso di mancata disponibilità di fondi e per sopperire a momentanee esigenze dell’Istituto, su 

richiesta del Dirigente Scolastico, il Gestore, come previsto dall’art. 7, comma 1, dello Schema di 

Convenzione, si impegna a concedere anticipazioni di cassa nei limiti dei tre dodicesimi del trasferimento 

erogato dal Ministero dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca nell’anno precedente, a titolo di 

dotazione ordinaria. 

Gli interessi a carico dell’Istituto sulle somme anticipate decorrono dalla data dell’effettivo utilizzo delle 

somme stesse e sono pari a quanto indicato dal Gestore in sede di presentazione dell’offerta, conformemente 

con quanto previsto all’art. 13, comma 2, dello Schema di Convenzione. Il tasso d’interesse passivo sulle 

anticipazioni di cassa dovrà essere collegato al tasso EURIBOR 365 a 1 mese, la cui liquidazione ha luogo 

con cadenza trimestrale, e dovrà essere espresso come valore complessivo dato dal tasso EURIBOR 365, 

come sopra descritto, ed i punti percentuali in aumento/diminuzione offerti dal Gestore. 

Il Gestore procede al rientro delle anticipazioni utilizzate ai sensi della normativa e dei regolamenti vigenti. 
 

Resta inteso che l’anticipazione è strettamente collegata al ruolo del Gestore, conseguentemente il passaggio 

del servizio ad altro Gestore implica che il soggetto subentrante assuma all’atto del trasferimento, ogni 

esposizione in essere sia per capitale sia per interessi ed accessori. 



Procedura negoziata di importo inferiore alla soglia comunitaria, volta alla stipula di un Accordo Quadro ai sensi 

degli artt. 36, comma 2, lett. b), e 54 del D.Lgs. 50/2016, per l’affidamento del “Servizio di cassa a favore della 

singola scuola” 
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2.4 Apertura di credito finalizzate alla realizzazione di progetti formativi 
 

A conclusione dell’iter autorizzativo dei progetti di formazione finanziati con trasferimenti statali ovvero 

comunitari, il Dirigente Scolastico, nelle more della ricezione di tali finanziamenti, può richiedere al Gestore 

apposite aperture di credito finalizzate alla realizzazione degli stessi. 

Il Gestore, come previsto dall’art. 8 comma 3, dello Schema di Convenzione, s’impegna a concedere aperture 

di credito per progetti formativi tenendo conto che l’importo di dette operazioni non può eccedere 

complessivamente i nove dodicesimi dei trasferimenti erogati a titolo di dotazione ordinaria, dal Ministero 

dell’Istruzione, dell’Università e della Ricerca, nell’anno precedente. 

Il Gestore procede di iniziativa per l’immediato rientro delle aperture di credito utilizzate non appena si 

verifichino le entrate di cui ai predetti finanziamenti statali o comunitari. 

L’Istituto, alla scadenza della Convenzione sottoscritta con il Gestore e in vigenza di un nuovo rapporto con 

altro cassiere, si impegna fin dalla sottoscrizione della Convenzione, non appena si verifichino le entrate 

relative ai connessi finanziamenti statali o comunitari, a disporre il pagamento a favore del Gestore per la 

completa chiusura dell’esposizione per aperture di credito concesse ai sensi del presente articolo. L’importo 

dell’apertura di credito deve comunque corrispondere all’importo realmente approvato e comunque tener 

conto di eventuali parziali ammissioni agli importi dei bandi a cui la scuola partecipa. 

Per ciascuna richiesta l’Istituto corrisponderà al Gestore il tasso indicato in sede di presentazione dell’offerta, 

conformemente con quanto previsto all’art. 13 dello Schema di Convenzione. Il tasso d’interesse passivo sulle 

aperture di credito dovrà essere collegato al tasso EURIBOR 365 a 1 mese, la cui liquidazione ha luogo con 

cadenza trimestrale, e dovrà essere espresso come valore complessivo dato dal tasso EURIBOR 365, come 

sopra descritto, ed i punti percentuali in aumento/diminuzione offerti dal Gestore. 

 

 
2.5 Amministrazione titoli e valori 

 

Il Gestore assume in custodia ed amministrazione, previa delibera dell’organo competente dell’Istituto, i titoli 

ed i valori di proprietà dell’Istituto stesso, che vengono immessi in deposito amministrato secondo le 

condizioni e modalità concordate tra le Parti. Il Gestore custodisce altresì i titoli ed i valori depositati da terzi 

per cauzione a favore dell’Istituto. Il Gestore si obbliga a non procedere alla restituzione dei titoli stessi senza 

regolare autorizzazione del Dirigente scolastico dell’Istituto. 

Per tale servizio, l’Istituto corrisponderà al Gestore il compenso annuo indicato in sede di presentazione 

dell’offerta che sarà ricompreso nell’ambito dell’art. 14 dello Schema di Convenzione. 
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