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Regolamento d’istituto per 1'acquisizione di lavori, servizi e
forniture, il fondo economale per le minute spese, I’uso
temporaneo e precario dei locali scolastici, i contratti di
prestazione d’opera, le sponsorizzazioni e i volantinaggi.

Delibera n. 49 (2024 — 2027) del Consiglio d’Istituto del 18/11/2025
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Art. 1 - Principi

L’attivita negoziale dell’Istituto Comprensivo “G. Pascoli” di Grezzana, di seguito
denominato Istituto, si ispira ai principi fondamentali di economicita, efficacia, imparzialita,
parita di trattamento, trasparenza, proporzionalitd, pubblicita, tutela dell’ambiente ed
efficienza energetica.

Ove 1 principi indicati pregiudichino 1’economia e 1’efficacia dell’azione ed il perseguimento
degli obiettivi dell’Istituto, gli organi competenti, con provvedimento motivato, potranno
avvalersi del sistema ritenuto piu congruo, nel rispetto delle norme vigenti.

Art. 2 Disciplina dell’attivita negoziale

Il presente Regolamento disciplina le modalita, i limiti e le procedure da seguire per
I’acquisizione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui all'articolo
14 del D.Lgs. n. 36 del 31marzo 2023 e s.m.i., di seguito denominato, per brevita, importo
sotto soglia, nei casi in cui non si faccia ricorso alle Convenzioni CONSIP.

E’ possibile procedere ad acquisti extra Consip, senza incorrere nelle sanzioni previste
dall'art. 1, comma 1, primo periodo, del D.L. 95/2012, nelle seguenti ipotesi:

a) acquisti inferiori ai 5.000,00 euro (art. 1, comma 450, 1. 296/2006 come modificato
dall’art. 1, comma 130, della 1. 145/2018);

b) in caso di indisponibilita di convenzioni Consip aventi ad oggetto il bene o servizio
da acquistare o la quantita che si intende acquistare;
c) qualora, in considerazione delle peculiarita del progetto, ai fini dell'attuazione del

medesimo sia necessario procedere unitariamente all'acquisizione di un insieme di beni e
servizi che non formi oggetto di una convenzione Consip;
d) laddove il contratto stipulato dall'amministrazione, a seguito dell'espletamento di
procedura di gara, preveda un corrispettivo piu basso di quello derivante dal rispetto dei
parametri di qualita e di prezzo delle convenzioni messe a disposizione da Consip, ed a
condizione che tra I’amministrazione interessata e I’impresa non siano insorte contestazioni
sulla esecuzione di eventuali contratti stipulati in precedenza (art. 1, comma 1, ultimo
periodo, del D.L. 95/2012 come modificato dall'art. 1, comma 154, L. 24/12/2012, n. 228).
L'attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione Consip, deve essere
subordinata alla preliminare verifica della presenza o meno di convenzioni CONSIP per la
tipologia e la quantita del bene che si intende acquistare ovvero ad una analisi di
convenienza comparativa.
Le risultanze della verifica dovranno essere adeguatamente documentate.
Per le acquisizioni di beni e servizi informatici e di connettivita (ai sensi e per gli effetti
della L. 28/12/2015, n. 208, art. 1 comma 512) gli approvvigionamenti saranno effettuati
tramite 1’utilizzo degli strumenti di acquisto e negoziazione messi a disposizione dalla
CONSIP S.p.A. (convenzioni, accordi quadro, MePA, sistema dinamico di acquisizione), ivi
comprese le centrali di committenza regionali, per i beni e servizi disponibili presso gli
stessi soggetti.
Gli acquisti in deroga, al disposto normativo di cui sopra, (ai sensi e per gli effetti della L.
28/12/2015, n. 208, art. 1 comma 516) sono possibili nei seguenti casi:
1. qualora il bene o servizio non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento dello specifico
fabbisogno dell’Istituzione scolastica;

2. qualora il bene o servizio non sia disponibile nella formula “chiavi in mano”

3. qualora non siano presenti convenzioni CONSIP per la quantitd di beni/servizi da
acquisire
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4.1n casi di necessita ed urgenza comunque funzionali ad assicurare la continuita della
gestione amministrativa.

Art. 3 - Acquisti appalti e forniture

Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati, nell’ambito dei budget previsti nel
Programma Annuale approvato dal Consiglio di Istituto.

L’attivita gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico attraverso procedure che
garantiscano la pubblicizzazione e la trasparenza a norma di quanto previsto dal D.Igs.
n.33/2013 attraverso ’albo ed il sito internet dell’Istituto.

L’affidamento di acquisti appalti e forniture ¢ eseguito consultando operatori economici in
possesso dei requisiti di idoneita morale, capacita tecnico professionale ed economico
finanziaria previsti dal Libro II - Parte V- Titolo IV — Capo II del DIgs 36/2023;

Nessuna prestazione di beni, servizi, lavori puo essere artificiosamente frazionata.

Art. 4 - Contratti sotto soglia comunitaria per I'acquisizione di lavori, servizi e
forniture (art. 50 D.Lgs 36/2023)

Le Istituzioni scolastiche per 1’affidamento di lavori, servizi e forniture, scelgono la
procedura da seguire in base agli importi finanziari ai sensi dell’art. 50 del D.Lgs 36/2023:
- Affidamento diretto per lavori di importo inferiore a € 150.000,00, anche senza
consultazione di piu operatori economici, assicurando che siano scelti soggetti in possesso di
documentate esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali anche
individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituti dalla stazione appaltante;
- Affidamento diretto dei servizi e forniture, ivi compresi 1 servizi di ingegneria e
architettura e I’attivita di progettazione, di importo inferiore a € 140.000,00, anche senza
consultazione di piu operatori economici, assicurando che siano scelti soggetti in possesso di
documentate esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali, anche
individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituiti dalla stazione appaltante;
- Procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori
economici, ove esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di
operatori economici, per i lavori di importo pari o superiore a € 150.000,00 e inferiore a 1
milione di euro;
- Procedura negoziata senza bando, previa consultazione di dieci operatori, ove esistenti,
individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per lavori
di importo pari o superiore a 1 milione di euro e fino alle soglie di cui all’art. 14 del D.Lgs
36/2023, salva la possibilita di ricorrere alle procedure di scelta del contraente di cui alla
Parte IV del libro del codice degli appalti;
- Procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori
economici, ove esistenti, individuati in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di
operatori economici, per 1’affidamento di servizi e forniture, ivi compresi i servizi di
ingegneria e architettura e [’attivita di progettazione, di importo pari o superiore a €
140.000,00 e fino alle soglie di cui all’art. 14 del D.Lgs 36/2023.
Nei casi in cui non faccia ricorso a Consip, I’Istituzione Scolastica procede di acquisire
beni o servizi sul MEPA secondo le seguenti modalita:
1) Per importi fino alle soglie di cui all’art. 14 del D. Lgs. 36/2023 per 1’affidamento di
servizi e forniture e € 150.000,00 (IVA esclusa) per 1’affidamento di lavori:
- Ordine diretto (OdA) che prevede 1’acquisto del bene e/o del servizio, pubblicato a
catalogo dal fornitore a seguito dell’attivazione di una Convenzione o dell’abilitazione al
Mercato elettronico della Pubblica Amministrazione, compilando e firmando digitalmente
I’apposito documento d’ordine creato dal sistema, qualora la procedura scelta sia
I’affidamento diretto;
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- Trattativa diretta che consente di procedere ad un affidamento diretto, previa
negoziazione con un unico operatore economico;

- Trattativa diretta mediante Confronto di preventivi coinvolge piu operatori economici
abilitati sul MePA richiedendo offerte personalizzate sulla base delle proprie specifiche
esigenze;

2) Per I’affidamento di servizi e forniture il cui importo sia superiore alle soglie previste
all’art. 14 D.Lgs 36/2023 o di lavori il cui importo sia superiore a € 150.000,00 e fino alle
soglie comunitarie in vigore:

- Richiesta di offerta semplice (RDO SEMPLICE) in caso di un solo lotto per il criterio di
aggiudicazione all’offerta con il prezzo piu basso.

- Richiesta di offerta evoluta (RDO EVOLUTA) puo essere sia a lotto unico che a piu
lotti (con criteri di aggiudicazione anche diversi) e il criterio di aggiudicazione puo essere
sia a minor prezzo sia a miglior rapporto qualita-prezzo. Il codice CPV — Common
Procurement Vocabulary — ¢ obbligatorio e si ha la possibilita di inserire CPV di categorie
differenti.

Art. 5 - Acquisti, appalti e forniture sopra soglia comunitaria

Per gli acquisti, appalti e forniture sopra soglia comunitaria in vigore il contraente, previa
indagine di mercato, ¢ scelto dal Dirigente Scolastico secondo il codice degli appalti con
procedure aperte ad evidenza pubblica.

Art. 6 — Il responsabile unico di progetto

Per ogni singola procedura di affidamento di un appalto o di una concessione, 1’Istituzione
scolastica con atto formale del Dirigente scolastico, individua un responsabile unico di
progetto (RUP) per le fasi della programmazione, progettazione, affidamento ed esecuzione
che svolge tutti i compiti che non siano specificatamente attributi ad altri organi o soggetti.

Il RUP, in base a quanto previsto dall’art. 15 D.Lgs 36/2023, ¢ nominato tra i dipendenti
assunti anche a tempo determinato della stazione appaltante o dell’ente concedente,
preferibilmente in servizio presso 1’unita organizzativa titolare del potere di spesa, in
possesso dei requisiti di cui all’allegato 1.2 del D.Lgs 36/2023 e di competenze professionali
adeguate in relazione ai compiti al medesimo affidati, nel rispetto dell’inquadramento
contrattuale e delle relative mansioni. In caso di mancata nomina del RUP nell’atto di avvio
dell’intervento pubblico I’incarico ¢ svolto dal Dirigente scolastico.

Art. 7 - Procedimento contrattuale

All’attivita negoziale di cui al presente regolamento il Dirigente Scolastico provvede tramite
apposita decisione di contrarre tenendo conto delle disposizioni e responsabilita previste
dalla vigente disciplina contabile.

Per Iattivita istruttoria il Dirigente scolastico si avvale del Direttore S.G.A. e/o dei
responsabili all’uopo incaricati. L’iniziativa presa dall’Istituto per la conclusione di un
contratto ha valore di invito ad offrire e non di proposta. L’offerta della controparte invece ¢
vincolante per la stessa, per il periodo fissato dall’amministrazione nel bando di gara o nella
lettera di invito.

Per I’acquisizione di beni e servizi che richiedono particolari competenze il Dirigente
Scolastico si puo avvalere della collaborazione di una apposita Commissione.

Si puo prescindere dalla richiesta di pluralita di preventivi nel caso di nota specialita del
bene o servizio da acquisire in relazione alle caratteristiche tecniche o di mercato od
operatore economico unico in ambito territoriale.
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Il cottimo fiduciario ¢ regolato da contratto o da scrittura privata semplice, oppure da
apposita lettera con la quale il committente dispone 1’ordinazione delle provviste e dei
servizi tenendo conto, comunque, dei medesimi contenuti previsti nella lettera d’invito.
Qualora non sia possibile determinare con sufficiente approssimazione la qualita delle
forniture o ’entita delle prestazioni dei servizi da acquisire nel corso di un periodo di tempo,
¢ possibile effettuare contratti di somministrazione continuativa che indichino in maniera
approssimativa il fabbisogno presunto nel periodo di tempo considerato stabilendo in via
presuntiva la relativa entita della spesa.

Al citati contratti viene data esecuzione mediante singole ordinazioni che si effettuano man
mano che il fabbisogno si verifichi concretamente, nel rispetto del limite di spesa previsto
dal contratto.

Ciascun bene o prestazione oggetto della specifica ordinazione non pud avere un prezzo
diverso da quello definito contrattualmente.

Qualora il fabbisogno si rilevi maggiore del previsto e si superi il limite di spesa
contrattualmente previsto, il Dirigente Scolastico con propria motivata determinazione
integrativa della precedente puo addivenire ad un contratto aggiuntivo.

Art. 8 — Fondo economale per le minute spese del Direttore dei Servizi generali ed
amministrativi

Competenze del Direttore S.G.A. in ordine alla gestione del fondo economale.

Le attivita negoziali inerenti la gestione del fondo economale relative all’acquisizione di

beni e/o0 servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione scolastica ai sensi
dell’art. 21 del Regolamento, sono di competenza del Direttore S.G.A.

Costituzione del fondo economale

L’ammontare del fondo economale ¢ stabilito, per ciascun anno, nella misura pari a €
1.000,00;

L’importo di ogni reintegro ¢ fissato nel limite massimo di € 500,00 e I’importo di ogni
singola spesa ¢ fissato per un importo massimo di € 150,00.

L’importo del fondo economale per le minute spese ¢ anticipato, in tutto o in parte, all’inizio
dell’esercizio finanziario al Direttore S.G.A., con mandato in partita di giro, con
imputazione all’aggregato relativo, dal Dirigente Scolastico.

Utilizzo del fondo economale
A carico del fondo economale il Direttore S.G.A. pud eseguire i pagamenti relativi alle
seguenti spese:
e spese postali:
spese telegrafiche;
carte e valori bollati;
abbonamento a periodici e riviste di aggiornamento professionale;
minute spese di funzionamento degli uffici e di gestione del patrimonio
dell’Istituzione Scolastica;
minute spese di cancelleria;
minute spese per materiali di pulizia;
spese per piccola riparazione e manutenzione di mobili e di locali;
minuti accessori per attrezzature didattiche;

altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono 1’urgenza il cui
pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente.
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Tutte le altre spese, non specificate nel comma precedente, sono considerate minute spese
d’ufficio, ai fini della procedura di ordinazione e liquidazione, qualora singolarmente non
siano superiori a €150,00.

E fatto divieto di effettuare artificiose separazioni di un’unica fornitura al fine di eludere la
presente norma regolamentare.

Entro il predetto limite, il Direttore S.G.A. provvede direttamente all’ordine della spesa.

Pagamento delle minute spese

I pagamenti delle minute spese, di cui al presente articolo, sono ordinati con buoni di
pagamento numerati progressivamente e firmati dal Direttore S.G.A.. Ogni buono deve
contenere: data di emissione; 1’oggetto della spesa; la ditta fornitrice; 1’importo della spesa;
I’aggregato e I’impegno su cui la spesa dovra essere contabilizzata.

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura
quietanzata, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta
di bonifico bancario ecc.

Qualora la minuta spesa venga sostenuta da altro personale (docente o ATA), il reintegro
deve essere effettuato al momento stesso della presentazione di nota giustificativa.

Reintegro del fondo economale

Durante I’esercizio finanziario il fondo economale ¢ reintegrabile previa presentazione al
Dirigente Scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte le spese
sostenute. Tali rimborsi avvengono, in ogni caso, entro il limite stabilito dal Consiglio
d’istituto. Il Direttore S.G.A. provvede al reintegro prima dell’esaurimento del precedente
fondo.

Le scritture economali

Le registrazioni dei reintegri e delle spese ¢ effettuata su un apposito giornale di cassa
numerato e vidimato dal Dirigente Scolastico. Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa
a disposizione del Direttore S.G.A., e rimasta inutilizzata, deve essere a cura dello stesso,
con una reversale, versata in conto partite di giro delle entrate assegnandola all’aggregato
relativo.

Art. 9 - Sponsorizzazioni

La stipula dei contratti di sponsorizzazione puo essere disposta dal dirigente scolastico, ai
sensi dell’art. 45 c.2 1.d del DLgs 129/2018 nel rispetto delle seguenti condizioni:

Particolari progetti e attivita possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con
contratti di sponsorizzazione.

I fini istituzionali e/o le attivita delle aziende esterne non devono essere in contrasto con le
finalitd (educative) istituzionali della scuola. Pertanto, si dovranno escludere le seguenti
tipologie merceologiche:

e Dbeni voluttuari in genere;

e produzioni dove € pitt 0 meno evidente il rischio per I’essere umano o per la natura;

e aziende sulle quali grava la certezza e/o la presunzione di reato per comportamenti
censurabili (sfruttamento del lavoro minorile, rapina delle risorse nei paesi del terzo
mondo, inquinamento del territorio e/o reati contro [’ambiente, speculazione
finanziaria, condanne passate in giudicato, atti processuali in corso, ecc.).

Nella individuazione degli sponsor hanno la priorita i soggetti pubblici o privati che abbiano
in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilita nei confronti dei problemi
dell’infanzia, dell’adolescenza e, comunque, della scuola e della cultura.
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Ogni contratto di sponsorizzazione non puo prescindere da correttezza di rapporti, rispetto
della dignita scolastica e non deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall’acquisto di beni
e/o servizi da parte degli alunni/e della scuola.

La conclusione di un contratto di sponsorizzazione non comporta la comunicazione allo
sponsor dei nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni
istituzionali, da considerarsi quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il
dovere per le amministrazioni scolastiche di astenersi dal comunicare dati personali allo
sponsor.

Ogni contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile.

I1 soggetto interessato al contratto di sponsorizzazione deve, pertanto, esplicitare alla scuola:

e e finalita ed intenzioni di tipo educativo-formativo;

e intenzioni e finalitd coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e formativa della
Scuola;

e la non sussistenza di natura e scopi che confliggano in alcun modo con I’utenza della
scuola.

Il Consiglio d’Istituto da mandato al Dirigente Scolastico di valutare le finalita e le garanzie
offerte dal soggetto che intende fare la sponsorizzazione e di stipulare il relativo contratto
che sara poi sottoposto al C.D.I. per la relativa ratifica con 1 seguenti limiti:

® in nessun caso ¢ consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di
conflitto d’interesse tra 1’attivita pubblica e quella privata;

e non ¢ consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalita
ed attivita sono in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale
della scuola;

e non ¢ consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono
attivita concorrenti con la scuola;

e nella scelta degli sponsor si dovra accordare la preferenza a quei soggetti che per
finalita statutarie, per le attivita svolte, abbiano dimostrato particolare attenzione nei
confronti dei problemi dell’infanzia e dell’adolescenza.

A norma di quanto previsto dall’art. 134, comma 4, del d.lgs 36/2023 Dl’affidamento di
contratti di sponsorizzazione di lavori, servizi o forniture per importi superiori a 40.000,00
euro, mediante dazione di danaro o accollo del debito, o altre modalita di assunzione del
pagamento dei corrispettivi dovuti, ivi compresi quelli relativi a beni culturali nonché ai
contratti di sponsorizzazione finalizzati al sostegno degli istituti e dei luoghi della cultura, di
cui all’art. 101 del codice dei beni culturali e del paesaggio, di cui al D.Lgs 42/2004, delle
fondazioni lirico-sinfoniche e dei teatri di tradizione, ¢ soggetto esclusivamente alla previa
pubblicazione sul sito internet della stazione appaltante, per almeno trenta giorni, di apposito
avviso, con il quale si rende nota la ricerca di sponsor per specifici interventi, ovvero si
comunica [’avvenuto ricevimento di una proposta di sponsorizzazione, indicando
sinteticamente il contenuto del contratto proposto. Trascorso il periodo di pubblicazione
dell’avviso, il contratto puod essere liberamente negoziato, purché nel rispetto dei principi di
imparzialita e di parita di trattamento fra gli operatori che abbiano manifestato interesse,
fermo restando il rispetto degli articoli 66, 94, 95, 97 e 100 del d.Igs n.36/2023 in ordine alla
verifica dei requisiti degli esecutori e della qualificazione degli operatori economici. Nel
caso in cui lo sponsor intenda realizzare i lavori, prestare 1 servizi o le forniture direttamente
a sua cura e spese, resta ferma la necessita di verificare il possesso dei requisiti degli
esecutori, nel rispetto dei principi e dei limiti europei in materia e non trovano applicazione
le disposizioni nazionali e regionali in materia di contratti pubblici di lavori, servizi e
forniture, ad eccezione di quelle sulla qualificazione dei progettisti e degli esecutori. La
stazione appaltante e I’amministrazione preposta alla tutela dei beni culturali impartiscono
opportune prescrizioni in ordine alla progettazione, all’esecuzione delle opere o forniture e
alla direzione dei lavori e collaudo degli stessi.
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Art. 10 - Pubblicita

I presente regolamento sara pubblicato sul sito Internet dell’Istituto al fine di consentire la
libera consultazione.

Art. 11 - Abrogazione norme

Dalla data di entrata in vigore del presente regolamento cessano di avere efficacia le
corrispondenti norme regolamentari emanate in precedenza dal Consiglio d’Istituto.

Art. 12 - Disposizioni finali

Per quanto non previsto dal presente regolamento si applicheranno le norme contenute nelle
vigenti disposizioni nazionali e comunitarie in materia.

Il presente Regolamento viene approvato con Delibera n. 49 (2024 — 2027) del Consiglio
d’Istituto del 18/11/2025 ed entra in vigore a decorrere dal 19/11/2025.
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