VIIC87300R - ADB6969 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0005168 - 27/10/2023 - V1.3 - |

Procedura aperta in ambito comunitario, volta afiapula di una convenzione per I'affidamento deéf8zio di

cassa’

Allegato 2 al Disciplinare di Gara

CAPITOLATO TECNICO

Procedura aperta in ambito comunitario, volta alkipula per I'affidamento del “Servizio di cassa”
CIG: Z503CFFFC9

1

Firmato digitaimente da DANIELA POZZA




VIIC87300R - ADB6969 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0005168 - 27/10/2023 - VI.3 - |

Indice

D= ] T4 o] o | IO P T PPPUPPRPT
L PIEIMEBSSA. ...ciiiiiiiii e 4
2.00getto eIl APPAITO ... e e 5
2.1 GEeSHIONE JEIIE FISCOSSIONI ...ttt eeee ettt e e e e e e s e e enbn e 6
2.1.1Attivazione Strumenti di INCASSO .......cuieiereeeeiiiiriiie e 6
2.2 Gestione dei pagamenti 7

2.2.1Rilascio carte aziendali di credito, di debito egAgAte ........cccceeeveeeeiiiiiiieieiiee s e 12 B

2. 3 ANLCIPAZIONT Uil CASSA «.vvvvvrunnniiaiee e e e e e eeeeiitia s a e e e e e e e e e e e e e e eeeeaesebbns i ssa e e e e e e eaeaeeaeeeeees 8

2.4 Apertura di credito finalizzate alla realizzazionedi progetti formativi ..............ccccceenn.. 9

2.5 AMMINIStrazione titoli € VAlOI ........ooooiiiiiee e 10
2

Firmato digitalmente da DANIELA POZZA



VIIC87300R - ADB6969 - REGISTRO PROTOCOLLO - 0005168 - 27/10/2023 - VI.3 - |

Procedura aperta in ambito comunitario, volta adiipula di una convenzione per 'affidamento dedf\@zio di

cassa’

Definizioni
« Allegato Tecnica Linee Guida di AgID del 5 Ottobre 2015 recarithggiornamento dello standard OIL”

- Convenzione il documento che viene stipulato con I'Aggiudexad della presente procedura, il quale

espone gli obblighi e i diritti che intercorronaigrocamente tra I'lstituto e il Gestore.

« D.I1.129/2018:Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 128n& ad oggetto il “Regolamento recante
istruzioni generali sulla gestione amministrativayabile delle istituzioni scolastiche, ai sendi'aeicolo
1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107".

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

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

+ D.M. 4 agosto 2009Decreto Ministeriale del 4 agosto 2009, Nuove atitél di regolamento telematico
dei rapporti tra tesorieri e cassieri degli Entbeglanismi di cui alla tabella A allegata alla Led@9 ottobre
1984, n. 720, e la Tesoreria dello Stato, MinisttgthEconomia 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 diregtian
definizione ed esecuzione degli atti amministrattentabili, di ragioneria e di economato, anche con
rilevanza esterna.

+ Dirigente Scolastico (DS)figura apicale dell’Istituto che sottoscrive lartvenzione con I'aggiudicatario
della procedura; il dirigente scolastico assicuaagestione unitaria dell'istituzione, ne ha la lega
rappresentanza, € responsabile della gestione sdiese finanziarie e strumentali e dei risult@el
servizio.

« Firma digitale: il particolare tipo di firma elettronica avanzéi@sata su un certificato qualificato e su un
sistema di chiavi crittografiche che consentetalare e al destinatario di rendere manifestawerdicare
la provenienza e lintegrita di un documento infatito o di un insieme di documenti informatici,
conformemente alle disposizioni di cui al D.Lgs88.del 7 marzo 2005 e relative norme di attuazemzhe
esecuzione.

+ Gestore il soggetto - Banca o Poste Italiane S.p.A. — @wmicaso di aggiudicazione e successiva
sottoscrizione della Convenzione, sara affidaseilizio.

« Accordi/protocolli: quanto concordato nei rispettivi tavoli tecniohcABI e con Poste Italiane S.p.A..

« |stituto: Istituzione Scolastica.
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+ Legge 720/1984Legge del 29 ottobre 1984, n. 720, Istituzionkstigema di Tesoreria unica per enti ed
organismi pubblici.

« M.L.M. : Ministero dell'lstruzione e del Merito.

« Servizio di cassail servizio oggetto del presente capitolato éfoome 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 lHoges

del servizio di cassa a favore dell'lstituto.
Di seguito si rappresentano gli elementi carattans I'Istituto:

« n.alunni: 849

+ n. personale dipendent&67

Caratteristiche? Anno 2022
Dotazione ordinaria (€) €16.654,02
N. reversali emesse 165
N. mandati emessi 581
Totale entrate riscosse (€) 136.635,81
Totale uscite sostenute (€) 444.472,99
Valore dei titoli da amministrare (€) 0

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

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

Si evidenzia inoltre che gli Istituti Scolastici,sensi del D.L. 95/2012 convertito nella Legge /2832, si

intendono inclusi nella Tabella A annessa alla leegg0/1984 e pertanto sottoposti a regime di Teisore

1 Si precisa che i dati esposti sono relativi ailub Conto consuntivo approvato e precisamente 2022
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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. eiii..

2. Oggetto dell’Appalto

Oggetto dell’Appalto € I'affidamento della gestiahe servizio di cassa per un periodo di 60 (s¢akamesi,
comprensivo dei servizi di seguito descritti, trta ka riscossione delle entrate e il pagamentoedsflese
facenti capo alllstituto e dallo stesso ordindtecustodia e amministrazione dei titoli e valdmijlascio
di carte di credito, di debito e prepagate, i semi anticipazione di cassa e di apertura di ¢oefilnalizzate
allarealizzazione di progetti formativi. Si prexhe alcuni servizi hanno natura facoltativa,gred I'lstituto

potra valutare discrezionalmente se chiedernévione.

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

con firma digitale.

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

I'utilizzo di tale strumento.

Al fine di garantire l'integrita, la riservatezza, legittimita e la non ripudiabilitd dei documetriaismessi

elettronicamente dall’lstituto, il Gestore si impega:

« mettere a disposizione un sistema di codici petsdnaccesso per i soggetti individuati dall’Istio
medesimo;

« fornire gratuitamente non meno di due chiavi eoletdi firma digitale, al fine di consentire alltigito
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 compense espese annue di gestione e tenuta conto, ivi @sape
spese per attivita di riscossione (par. 2.1) eagjamento (par. 2.2), alle quali andranno ad ageisingin
conformita all’art. 6 dello Schema di Convenzioarghe le spese per le carte di credito, debitepagate
(par. 2.2.1), amministrazione titoli e valori (pars). In merito ai servizi diemote bankingche consentono

all'lstituto di usufruire di informazioni e strumgénin modo sicuro ed in tempo reale, tramite canal
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tecnologici, telematici ed elettronici, si precedee gli stessi s’intendono prestati dal Gestor®ktgratuito,

pertanto non saranno ammesse offerte che non Ereeddttivazione di tali servizi.
La modalita di remunerazione dei servizi sopracdére degli ulteriori € di seguito descritta.

L'Istituto, ai sensi dell'art. 12 dello Schema drvenzione, ha diritto di procedere a verifichealisa e dei
valori dati in carico ogni qualvolta lo ritenga essario ed opportuno. Il Gestore deve esibire,gd o

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

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

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

Di seguito sono dettagliatamente descritti i servggetto dell’appalto; resta inteso che gli steksiranno
essere prestati dal Gestore in conformita al pteseapitolato, allo Schema di Convenzione, al I28/2018
ss. mm. e ii., al D.L. 95/2012 convertito nella bedl35/2012, alla Legge 720/1984 ss. mm. e iigarati
attuativi del 22 novembre 1985, 4 agosto 2009 A@ile 2012 ss. mm. e ii., nonché all'Allegato Taxn

2.1 Gestione delle riscossioni

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

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

Il Gestore si obbliga, anche in assenza della ptexze emissione della reversale, ad incassare rersn
che i terzi intendono versare, a qualsiasi titolcaasa, a favore dell'lstituto contro il rilascio ritevuta
contenente, oltre alla causale del versamentdalzscla espressa "salvi i diritti dell’Istituto”all’ incassi
sono segnalati all'Istituto stesso, il quale emkdteelative reversali entro cinque giorni dallgs&lazione e
comunqgue entro il mese in corso. A seguito delkauto incasso, il Gestore predispone ed inviaséilitito
un messaggio di esito applicativo munito di rifegimo temporale contenente, a comprova e discdsco,
conferma dell'esecuzione dell’OIL. Il Gestore prdega a caricare in procedura le reversali entpoiiho
giorno lavorativo successivo a quello dell'inviol deessaggio di presa in carico e le valute suglagsi

devono avvenire entro il medesimo termine.

2.1.1Attivazione strumenti di incasso

Su richiesta dell’Istituto il Gestore dovra attigair seguenti strumenti di incasso, nei tempi e Hi@dda

concordate con il Dirigente Scolastico e il Direttdei Servizi Generali ed Amministrativi:

« bonifico;
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« MAV (pagamento Mediante Avviso) bancario e postale;
« RID (Rapporto Interbancario Diretto) bancario etples

+ RIBA (ricevuta bancaria);

« incasso domiciliato;

« bollettino;

« Acquiring(POS fisico o virtuale).

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

assicurare la sollecita trasmissione dei datiitifall'incasso.

Per ciascuno di tali strumenti, llstituto corrismiera al Gestore un compenso unitario per singola

transazione, come indicato in sede di presentaziete offerte.

Nel caso di attivazione di POS fisico, il Gestomvel 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 gestionesel®izio POS sono in carico al Gestore; ['lstituto
corrispondera al Gestore stesso, esclusivamentempenso per singola transazione, come indicasede

di presentazione delle offerte.

2.2 Gestione dei pagamenti

| pagamenti sono effettuati dal Gestore in baserdhativi di pagamento (mandati) emessi dallustit
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 Scolastidettéfa i pagamenti di spese fisse o ricorrenti, eaate di
imposte e tasse e canoni relativi alla domiciliagi@elle fatture attinenti le utenze, anche senedativi
mandati; questi ultimi saranno emessi dall’lstitatdro cinque giorni dalla data di pagamento e cuyna

entro il mese in corso.

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

giorno lavorativo o lavorativo bancabile precedeaile scadenza.
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Nel corso della durata contrattuale, per tuttederazioni di pagamento effettuate a favore deirtipati
dell’Istituto mediante bonifico e/o mediante aktrumenti di pagamento, I'lstituto non corrisporidet
Gestore alcun compenso, trattandosi di un serpiastato dal Gestore stesso a titolo gratuito oirfamita

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

Per le operazioni di pagamento effettuate versefi@ari non dipendenti dell’lstituto mediante bficd
bancario e/o mediante altri strumenti di pagameiigtituto corrispondera al Gestore il compensdidato
dallo stesso in sede di presentazione delle oftdréesara ricompreso nell’ambito dell’art. 14 d&ichema

di Convenzione.

L'lstituto emette i mandati nel rispetto delle pmesioni di cui allart. 12, comma 2, del D.L. 2@011
convertito con modifiche dalla L. 214/2011.

2.2.1Rilascio carte aziendali di credito, di debito e pepagate

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

stesso delegati all'utilizzo delle medesime.

Nel corso di validita contrattuale, il servizioattivazione e di gestione delle carte prepaga#dle guantita
definite dal Dirigente Scolastico - deve intendgnsstato a titolo gratuito fatta eccezione degkero di

ricarica; per tali oneri I'lstituto corrisponderb@estore quanto indicato in sede di presentaziefie offerte.

Per I'attivazione e gestione delle carte di creditdi debito, I'lstituto corrispondera al Gestdredmpenso
indicato dallo stesso in sede di presentazione @élerte che sara ricompreso nell’ambito dell’a7.dello

Schema di Convenzione.

2.3 Anticipazioni di cassa

Nel solo caso di mancata disponibilitd di fondi & gopperire a momentanee esigenze dell'lstituio, s
richiesta del Dirigente Scolastico, il Gestore, eoprevisto dall'art. 7, comma 1, dello Schema di
Convenzione, si impegna a concedere anticipaziooassa nei limiti dei tre dodicesimi del trasfegimo

erogato dal Ministero dell'lstruzione e del Mentel'anno precedente, a titolo didotazione ordanar

Gli interessi a carico dell'lstituto sulle sommetigipate decorrono dalla data dell'effettivo utid delle

somme stesse e sono pari a quanto indicato dabi@est sede di presentazione dell’'offerta,
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conformemente con quanto previsto all'art. 13, ce#ndello Schema di Convenzione. Il tasso d'irstsze
passivo sulle anticipazioni di cassa dovra essglegato al tasso EURIBOR 365 a 1 mese, la cuidagione
ha luogo con cadenza trimestrale, e dovra esspress® come valore complessivo dato dal tasso EORIB

365, come sopra descritto, ed i punti percentnadiimento/diminuzione offerti dal Gestore.
Il Gestore procede al rientro delle anticipazidiliazate ai sensi della normativa e dei regolarnégenti.

Resta inteso che I'anticipazione e strettamentegata al ruolo del Gestore, conseguentementesdguaio
del servizio ad altro Gestore implica che il soggedubentrante assuma all’atto del trasferimeigta, o

esposizione in essere sia per capitale sia peesgieed accessori.

2.4 Apertura di credito finalizzate alla realizzazionedi progetti formativi

A conclusione dellter autorizzativo dei progetti di formazione finanziatin trasferimenti statali ovvero
comunitari, il Dirigente Scolastico, nelle moreldelcezione di tali finanziamenti, puo richiedeskGestore

apposite aperture di credito finalizzate alla zazione degli stessi.

Il Gestore, come previsto dall’art. 8 comma 3,a@&thema di Convenzione, s'impegna a concederauaper
di credito per progetti formativi tenendo conto ckieporto di dette operazioni non pud eccedere
complessivamente i nove dodicesimi dei trasferiinemrtgati a titolo di dotazione ordinaria, dal Mitdro

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 sotiittsccon il Gestore e in vigenza di un nuovo rappaon
altro cassiere, si impegna fin dalla sottoscrizide#a Convenzione, non appena si verifichino leate
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 articolmggrto
dell'apertura di credito deve comunque corrispoadatimporto realmente approvato e comunque tener

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

Per ciascuna richiesta I'lstituto corrisponder&astore il tasso indicato in sede di presentazielmfferta,
conformemente con quanto previsto all’art. 13 dstbema di Convenzione. Il tasso d’interesse passiNe
aperture di credito dovra essere collegato al tB&#RIBOR 365 a 1 mese, la cui liquidazione ha luogo
cadenza trimestrale, e dovra essere espresso @aore gomplessivo dato dal tasso EURIBOR 365, come

sopra descritto, ed i punti percentuali in aumetmeinuzione offerti dal Gestore.
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2.5 Amministrazione titoli e valori

Il Gestore assume in custodia e amministrazioreyipdelibera dell'organo competente dell’Istitutotoli

ed i valori di proprieta dell'lstituto stesso, chiengono immessi in deposito amministrato secondo le
condizioni e modalita concordate tra le Parti. stre custodisce altresi i titoli ed i valori deipati da
terzi per cauzione a favore dell’Istituto. Il Gestsi obbliga a non procedere alla restituzionetieli stessi

senza regolare autorizzazione del Dirigente saotagell’lstituto.

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

dell'offerta che sara ricompreso nellambito deli!d 4 dello Schema di Convenzione.

10

Firmato digitalmente da DANIELA POZZA



		2023-10-30T08:13:41+0100
	DANIELA POZZA




