Allegato 2 alla Lettera di Invito

CAPITOLATO

Procedura negoziata di importo inferiore alla soglcomunitaria, volta alla stipula di una Convenzierai
sensi degli artt. 36, comma 2, lett. b), e 54 ddld@¥. 50/2016,per I'affidamento del “Servizio di cassa” a

favore dell'Istituto Comprensivo "Della Margherita”
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Definizioni

+ Allegato Tecnica Linee Guida di AgID del 5 Ottobre 2015 recantAfjgiornamento dello standard
O] |

+ Convenzione il documento che viene stipulato con I'Aggiudidd della presente procedura, il quale

espone gli obblighi e i diritti che intercorron@igrocamente tra I'lstituto e il Gestore.

« D.I. 129/2018: Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 1&&nte ad oggetto il “Regolamento
recante istruzioni generali sulla gestione ammiaisto-contabile delle istituzioni scolastiche, s@nsi
dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 lugl@d2, n. 107".

+ D.L. 95/2012 Decreto Legge n. 95 del 6 luglio 2012 convertila Legge 135/2012, Disposizioni
urgenti per la revisione della spesa pubblica avarianza dei servizi ai cittadini.

+ D.M. 22 novembre 1985Decreto Ministeriale del 22 novembre 1985, Entratgigore del sistema di
Tesoreria unica, Ministero del Tesoro.

« D.M. 4 agosto 2009Decreto Ministeriale del 4 agosto 2009, Nuove afité di regolamento telematico
dei rapporti tra tesorieri e cassieri degli Enticdanismi di cui alla tabella A allegata alla Leg29
ottobre 1984, n. 720, e la Tesoreria dello Statojdero del’Economia e delle Finanze.

« Decreto MEF 27 aprile 2012 Decreto del Ministero del’Economia e delle Finardel 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 I'organizzazipha autonomia operativa e responsabilita diregtkan
definizione ed esecuzione degli atti amministrattentabili, di ragioneria e di economato, anche con
rilevanza esterna.

» Dirigente Scolastico (DS) figura apicale dell'lstituto che sottoscrive laor@venzione con
I'aggiudicatario della procedura; il dirigente sastico assicura la gestione unitaria dell'istitngione ha
la legale rappresentanza, é responsabile dellagesielle risorse finanziarie e strumentali ergiltati
del servizio.

+ Firma digitale: il particolare tipo di firma elettronica avanzéitasata su un certificato qualificato e su un
sistema di chiavi crittografiche che consente tdlaie e al destinatario di rendere manifesta e di
verificare la provenienza e lintegrita di un doamwo informatico o di un insieme di documenti
informatici, conformemente alle disposizioni di @liD.Lgs. n. 82 del 7 marzo 2005 e relative nodine
attuazione ed esecuzione.

« Gestore il soggetto - Banca o Poste Italiane S.p.A. — @uicaso di aggiudicazione e successiva

sottoscrizione della Convenzione, sara affidaseilizio.
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» Accordi/protocolli: quanto concordato nei rispettivi tavoli tecnioncABI e con Poste Italiane S.p.A..
« lstituto: Istituzione Comprensivo “Della Margherita”

+ Legge 720/1984Legge del 29 ottobre 1984, n. 720, Istituzionksitktema di Tesoreria unica per enti ed
organismi pubbilici.

MIUR : Ministero dell’lstruzione dell’'Universita e delkicerca.

« Servizio di cassail servizio oggetto del presente capitolato éfeone a quanto previsto allo Schema di
Convenzione nonché al D.l. 129/2018.



1. Premessa

Il presente Capitolato ha ad oggetto i servizidiallo Schema di Convenzione, necessari per ldopes

del servizio di cassa a favore dell'Istituto.
Di sequito si rappresentano gli elementi carattans I'lstituto Comprensivo “Della Margherita”

« n.alunni:1278

« n. personale dipendent38

Caratteristiche’ Anno
2018
Dotazione ordinaria (€) 33.81841
N. reversali emesse 150
N. mandati emessi 606
Totale entrate riscosse (€) 376.563,28
Totale uscite sostenute (€) 227.826,64

Si precisa che, ai sensi del D.l. 129/2018, I'dg@rdinanziario degli Istituti Scolastici ha dusaannuale,
con inizio il 1° gennaio e termine il 31 dicembriecthscun anno; dopo tale termine non possono esser

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

Si evidenzia inoltre che gli Istituti Scolastici,s®ensi del D.L. 95/2012 convertito nella Legge /2B32, si
intendono inclusi nella Tabella A annessa alla leegg0/1984 e pertanto sottoposti a regime di Tesore
unica di cui alla medesima Legge ss. mm. e ii.chérai decreti attuativi del 22 novembre 1985, dsty
2009 e 27 aprile 2012 ss. mm. e ii..

! Si precisa che i dati esposti sono relativi dlifnb Conto consuntivo approvato.
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2. Oggetto dell’Appalto

Oggetto dell’Appalto e I'affidamento della gestiotel servizio di cassa per un periodo di 48 (quattn)
mesi, comprensivo dei servizi di seguito descritt, cui la riscossione delle entrate e il pagameiatie
spese facenti capo all'lstituto e dallo stessoraid, la custodia e amministrazione dei titoli émail
rilascio di carte di credito, di debito e prepagateervizi di anticipazione di cassa e di apertiraredito
finalizzate alla realizzazione di progetti formati$i precisa che alcuni servizi hanno natura tatioh,

pertanto I'lstituto potra valutare discrezionalmesé chiederne I'attivazione.

Il servizio deve essere erogato tramite sistenarmétici con collegamento diretto tra I'lstitutal €&estore.
In particolare, lo scambio dei dati e della docutaeione inerenti il servizio deve avvenire mediante
I'ordinativo informatico locale (di seguito “OlL"el rispetto delle specifiche tecniche e procederdelle
regole di colloquio definite nell’Allegato Tecnicul formato dei flussi di cui alle Linee Guida dgi® del
5 Ottobre 2015 recanti I'"Aggiornamento dello stardi OIL". L'OIL deve essere comunque sottoscritto

con firma digitale.

L'erogazione del servizio mediante OIL rappresamia prescrizione minima del presente capitolato e
s'intende prestato dal Gestore a titolo gratuitertanto non saranno ammesse offerte che non pmeweda

I'utilizzo di tale strumento.

Al fine di garantire l'integrita, la riservatezza, legittimita e la non ripudiabilita dei documetrismessi

elettronicamente dall’lstituto, il Gestore si impega:

+ mettere a disposizione un sistema di codici petsdih@accesso per i soggetti individuati dall’Istib
medesimo;

- fornire gratuitamente non meno di due chiavi eotedi firma digitale, al fine di consentire alltlgito
di assolvere agli obblighi di firma digitale nelilizzo di OIL;

« attivare il funzionamento e lo scambio dei flusdi.O

L’Istituto corrispondera al Gestore il compens& espese annue di gestione e tenuta conto, ivi @sape
spese per attivita di riscossione (par. 2.1) eadigmento (par. 2.2), alle quali andranno ad aggisngn
conformita all’art. 6 dello Schema di Convenzioaeche le spese per le carte di credito, debit@payate
(par. 2.2.1), amministrazione titoli e valori (par5). In merito ai servizi diemote banking, che consentono
alllstituto di usufruire di informazioni e strumgnin modo sicuro ed in tempo reale, tramite canal
tecnologici, telematici ed elettronici, si precishe gli stessi s'intendono prestati dal Gestorétaot

gratuito, pertanto non saranno ammesse offertechgrevedano I'attivazione di tali servizi.
La modalita di remunerazione dei servizi sopracdére degli ulteriori & di seguito descritta.

L'Istituto, ai sensi dell'art. 12 dello Schema dbiivenzione, ha diritto di procedere a verificheassa e
dei valori dati in carico ogni qualvolta lo ritengacessario ed opportuno. Il Gestore deve esibitegni

richiesta, la documentazione informatica e le evigecontabili relative alla gestione.



Il Gestore dovra mettere a disposizione dell’lstittutti gli sportelli dislocati sul territorio nanale, al fine

di garantire la circolarita delle operazioni didsso e pagamento presso uno qualsiasi degli stessi.

Di seguito sono dettagliatamente descritti i sérvggetto dell'appalto; resta inteso che gli stelssiranno
essere prestati dal Gestore in conformita al ptes@apitolato, allo Schema di Convenzione, al D.I.
129/2018, al D.L. 95/2012 convertito nella Legg&/2B12, alla Legge 720/1984 ss. mm. e ii, ai decret
attuativi del 22 novembre 1985, 4 agosto 2009 A@ile 2012 ss. mm. e ii., nhonché all'Allegato Tam

2.1 Gestione delle riscossioni

Le entrate sono riscosse dal Gestore in base adbtxd di incasso (reversali) emessi dall'Istitatamite

OIL firmati digitalmente dal Dirigente Scolasticalel Direttore dei Servizi Generali ed Amministvati

Il Gestore si obbliga, anche in assenza della pterge emissione della reversale, ad incassare rferso
che i terzi intendono versare, a qualsiasi titolcaasa, a favore dell’lstituto contro il rilascio ricevuta
contenente, oltre alla causale del versamentdalasala espressa "salvi i diritti dell’Istituto”all incassi
sono segnalati all’lstituto stesso, il quale emigtteelative reversali entro cinque giorni dallgis&azione e
comunque entro il mese in corso. A seguito delkato incasso, il Gestore predispone ed inviaséliito
un messaggio di esito applicativo munito di rifegimto temporale contenente, a comprova e discddco,
conferma dell'esecuzione dell’OIL. Il Gestore prdee a caricare in procedura le reversali entpuiiho
giorno lavorativo successivo a quello dell'inviol deessaggio di presa in carico e le valute suglagsi

devono avvenire entro il medesimo termine.

2.1.1 Attivazione strumenti di incasso

Su richiesta dell'lstituto il Gestore dovra attigar seguenti strumenti di incasso, nei tempi e ri@da

concordate con il Dirigente Scolastico e il Dired¢tdei Servizi Generali ed Amministrativi:

« bonifico;

« MAV (pagamento Mediante Avviso) bancario e postale;
» RID (Rapporto Interbancario Diretto) bancario etplas

» RIBA (ricevuta bancaria);

* incasso domiciliato;

« Dbollettino;

« Acquiring (POS fisico o virtuale).

Tali strumenti sono finalizzati ad ottimizzare doggzzare la fase di riscossione delle entrateirpatmiali e

assicurare la sollecita trasmissione dei datiitifali'incasso.

Per ciascuno di tali strumenti, I'lstituto corrismtera al Gestore un compenso unitario per singola

transazione, come indicato in sede di presentaziele offerte.
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Nel caso di attivazione di POS fisico, il Gestoeva fornire all’lstituto, in comodato d’'uso gratyituna
postazione comprensiva di tutto quanto necessaridl porretto funzionamento e utilizzo dello stremto

(hardware, software, ecc.).

Resta inteso che le eventuali spese di gestionesalwizio POS sono in carico al Gestore; I'lstituto
corrispondera al Gestore stesso, esclusivamentermapenso per singola transazione, come indicasedie

di presentazione delle offerte.

2.2 Gestione dei pagamenti

| pagamenti sono effettuati dal Gestore in baserdthativi di pagamento (mandati) emessi dallusat
tramite OIL firmati digitalmente dal Dirigente sestico e dal Direttore dei Servizi Generali ed

Amministrativi e relativi ad un unico beneficiario.

Il Gestore su richiesta del Dirigente Scolastidtettua i pagamenti di spese fisse o ricorrentmeaate di
imposte e tasse e canoni relativi alla domiciliagialelle fatture attinenti le utenze, anche senedativi
mandati; questi ultimi saranno emessi dall’lstitatdgro cinque giorni dalla data di pagamento e cajua

entro il mese in corso.

I mandati devono essere ammessi al pagamento emiom oltre il primo giorno lavorativo o lavorativo
bancabile successivo a quello dell'invio del meggadi presa in carico da parte del Gestore e lieteaui
pagamenti devono avvenire entro il medesimo ternimeaso di pagamenti da eseguirsi in termineofiss
indicato dall'lstituto sull'ordinativo, I'lstitutmedesimo deve trasmettere i mandati entro e namibjuarto

giorno lavorativo o lavorativo bancabile precedaite scadenza.

Nel corso della durata contrattuale, per tuttederazioni di pagamento effettuate a favore deirdipeti
dell'lstituto mediante bonifico e/o mediante aktrumenti di pagamento, I'lstituto non corrisporided
Gestore alcun compenso, trattandosi di un servymistato dal Gestore stesso a titolo gratuito, in

conformita all’art. 5, comma 11, dello Schema dn@szione.

Per le operazioni di pagamento effettuate vers@fimari non dipendenti dell'Istituto mediante bficd
bancario e/o mediante altri strumenti di pagamedtsaituto corrispondera al Gestore il compensdicato
dallo stesso in sede di presentazione delle oftdréesara ricompreso nell’ambito dell’art. 14 dSkkhema

di Convenzione.

L’Istituto emette i mandati nel rispetto delle pmezioni di cui all’art. 12, comma 2, del D.L. 2Q011
convertito con modifiche dalla L. 214/2011.



2.2.1 Rilascio carte aziendali di credito, di debit e prepagate

Su richiesta dell'Istituto, il Gestore rilascia tadi credito, di debito e prepagate regolate daosipo
contratto. Le carte devono essere intestate egalasinte al Dirigente Scolastico, ovvero a soggztio

stesso delegati all'utilizzo delle medesime.

Nel corso di validita contrattuale, il servizioattivazione e di gestione delle carte prepagagdle guantita
definite dal Dirigente Scolastico - deve intendgnsstato a titolo gratuito fatta eccezione degkero di
ricarica; per tali oneri I'lstituto corrisponderd @estore quanto indicato in sede di presentazieik

offerte.

Per l'attivazione e gestione delle carte di creditti debito, I'lstituto corrispondera al Gestdredmpenso
indicato dallo stesso in sede di presentazione aéiérte che sara ricompreso nell’lambito dell’ad.dello

Schema di Convenzione.

2.3 Anticipazioni di cassa

Nel solo caso di mancata disponibilitd di fondi & gopperire a momentanee esigenze dell’Istituto, s
richiesta del Dirigente Scolastico, il Gestore, eomprevisto dallart. 7, comma 1, dello Schema di
Convenzione, si impegna a concedere anticipaziocassa nei limiti dei tre dodicesimi del trasfezimo
erogato dal Ministero dell'lstruzione, dell’'Univées e della Ricerca nelllanno precedente, a titdio

dotazione ordinaria.

Gli interessi a carico dell'lstituto sulle sommetiaipate decorrono dalla data dell’effettivo utdi delle
somme stesse e sono pari a quanto indicato dalo@esh sede di presentazione dellofferta,
conformemente con quanto previsto all’'art. 13, cenindello Schema di Convenzione. Il tasso d'irstsgze
passivo sulle anticipazioni di cassa dovra esseflegato al tasso EURIBOR 365 a 1 mese, la cui
liquidazione ha luogo con cadenza trimestrale, wwalessere espresso come valore complessivo dato da
tasso EURIBOR 365, come sopra descritto, ed i ppetcentuali in aumento/diminuzione offerti dal

Gestore.
Il Gestore procede al rientro delle anticipazidiliazate ai sensi della normativa e dei regolarnggenti.

Resta inteso che l'anticipazione e strettamentdegaia al ruolo del Gestore, conseguentemente il
passaggio del servizio ad altro Gestore implicailch@ggetto subentrante assuma all’atto del traménto,

ogni esposizione in essere sia per capitale siamfgessi ed accessori.



2.4 Apertura di credito finalizzate alla realizzazone di progetti formativi

A conclusione dellter autorizzativo dei progetti di formazione finankiebn trasferimenti statali ovvero
comunitari, il Dirigente Scolastico, nelle more ldeticezione di tali finanziamenti, pud richiedesé

Gestore apposite aperture di credito finalizzaterallizzazione degli stessi.

Il Gestore, come previsto dall'art. 8 comma 3, @leéfichema di Convenzione, s'impegna a concedere
aperture di credito per progetti formativi tenerdmto che I'importo di dette operazioni hon puoestare
complessivamente i nove dodicesimi dei trasferimertgati a titolo di dotazione ordinaria, dal Mitgro

dell'lstruzione, dell’'Universita e della Ricercallanno precedente.

Il Gestore procede di iniziativa per 'immediatentro delle aperture di credito utilizzate non agpsi

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

L’Istituto, alla scadenza della Convenzione sotittsccon il Gestore e in vigenza di un nuovo rappaoon
altro cassiere, si impegna fin dalla sottoscrizide#a Convenzione, non appena si verifichino l¢ata
relative ai connessi finanziamenti statali o cortamia disporre il pagamento a favore del Gesparela
completa chiusura dell’esposizione per apertu@etiito concesse ai sensi del presente articolmpdrto
dell’apertura di credito deve comunque corrispoaddlimporto realmente approvato e comunque tener

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

Per ciascuna richiesta ['Istituto corrispondera Gédstore il tasso indicato in sede di presentazione
dell'offerta, conformemente con quanto previstoadl 13 dello Schema di Convenzione. Il tasso
d’interesse passivo sulle aperture di credito desere collegato al tasso EURIBOR 365 a 1 meswyila
liquidazione ha luogo con cadenza trimestrale, walessere espresso come valore complessivo dato da
tasso EURIBOR 365, come sopra descritto, ed i ppetcentuali in aumento/diminuzione offerti dal

Gestore.

2.5 Amministrazione titoli e valori

Il Gestore assume in custodia ed amministrazioreyig delibera dell'organo competente dell’lstituto
titoli ed i valori di proprieta dell'lstituto stessche vengono immessi in deposito amministratorsse le
condizioni e modalita concordate tra le Parti. #stere custodisce altresi i titoli ed i valori dsipeti da
terzi per cauzione a favore dell'lstituto. Il Gestcsi obbliga a non procedere alla restituzionetiteli

stessi senza regolare autorizzazione del Dirigecatastico dell’Istituto.

Per tale servizio, I'lstituto corrispondera al Gestil compenso annuo indicato in sede di preseamaz

dell’offerta che sara ricompreso nell’ambito det’d 4 dello Schema di Convenzione.



