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Al sito della scuola
Agli atti

Regolamento d’Istituto per I'acquizione in economiadi lavori,servizi e forniture di importo
sotto soglia (art.36 d.Lgs 18 aprile 2016 n.50 c|2ttere a e b) redatto ai sensi dell’art.30,
comma 1,36,37 e 38 del d.Lgs 18 aprile 2016 n.50.

Art 1- Finalita e fonti normative

Il presente regolamento disciplina I'acquisiziome économia di lavori, servizi e forniture di
importo sotto soglia secondo l'art. 36 del d.lgsap8ile 2016 n. 50 comma 2 lettera a) e b) con la
finalitd di rendere agevole, chiara e traspareraétiita negoziale. La redazione si fonda
sull’applicazione delle seguenti norme che regol&attivita negoziale dell'lstituzione Scolastica
a- |l decreto legislativo 18 aprile 2016 n. 50 e ssstee modifiche (codice degli appalti)
b- Il decreto interministeriale n. 44 del 2001 (regoémto di contabilitd delle istituzioni
scolastiche)
c- Le linee guida Anac n.4 adottate con delibera 871de| 26 ottobre 2016
d- Le linee guida dell’autorita di gestione del PON 1&01/2016 con protocollo 1588 .
e- L’aggiornamento alle linee guida del PON del 132016 con protocollo 1588 del
25/07/2017 n 31732.
f- Regole del sistema E-procuremente della pubblicaiamtrazione (regole MEPA)

Art 2 . Principi generali .

Nell'espletamento delle procedure semplificate wli a citato art. 36 d.lgs. 50/2016, l'istituzione
scolastica svolge I'attivita negoziale in aderenza:

a) al principio di economicita, I'uso ottimale delle risorse da impiegare nellolgimento della
selezione ovvero nell'esecuzione del contratto;

b) al principio di efficacia, la congruita dei propri atti rispetto al consegento dello scopo e
dell'interesse pubblico cui sono preordinati;

c) al principio di tempestivita, I'esigenza di non dilatare la durata del procedito di selezione
del contraente in assenza di obiettive ragioni;

d) al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buona fedaedia fase di
affidamento sia in quella di esecuzione;

e) al principio di libera concorrenza, I'effettiva contendibilita degli affidamenti daape dei
soggetti potenzialmente interessati;

f) al principio di non discriminazione e di parita di trattamento, una valutazione equa ed



imparziale dei concorrenti e I'eliminazione di agit o restrizioni nella predisposizione delle

offerte e nella loro valutazione;

g) al principio di trasparenza e pubblicita, la conoscibilita delle procedure di gara, nonihgo

di strumenti che consentano un accesso rapidowkgalle informazioni relative alle procedure;

h) al principio di proporzionalita , 'adeguatezza e idoneita dell'azione rispette &fialita e
all'importo dell’affidamento;

i) al principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcungrese, favorendo la
distribuzione delle opportunita degli operatori momici di essere affidatari di un contratto
pubblico. Tale principio non va letto in manierg@sta ma rispettato in ossequio ai principi di non
discriminazione e liberta di concorrenza.

L’affidamento o l'invito ad una stessa impresa @stjficato dai seguenti motivi: riscontrata
assenza di alternative sul mercato di riferimed#d;grado di soddisfazione maturato a conclusione
del precedente rapporto contrattuale(esecuzioregala d’arte nel rispetto dei tempi e dei costi
pattuiti); per il prezzo competitivo offerto rispetalla media dei prezzi praticati nel settore nel
mercato di riferimento; dalla qualita della pregtae. Per gli acquisti dell'azienda agraria si fara
ricorso prioritariamente , in essenza di convenz@onsip, alla Cooperativa Unita Contadina di
Lavello poiché a monte garantisce ai soci migloaamdizioni di acquisto per i dispositivi tecnicilne
mercato di riferimento.

La scelta dell’affidatario sara adeguatamente ratdivin ottemperanza alla legge 241 del 1990.
Tutte le procedure di acquisto devono rispettaredene sulla trasparenza, pubblicizzazione e
informazione dei procedimenti amministrativi dgdlabblica amministrazione

Art. 3- Requisiti delle imprese affidatarie

Le imprese affidatarie devono possedere i requdsitiarattere generale di cui all’art. 80 del d.lgs
50/2016 e dei requisiti minimi richieste dalla matudella prestazione o fornitura : idoneita
professionale;capacita economica e finanziaria;aciégp tecniche e professionali, secondo la
tipologia di forniture.

Art. 4 — Criteri per I'individuazione della tipolog ia di procedura da espletare

La procedura di affidamento da espletare vieneviddata secondo il volare delle forniture da
acquistare calcolate al netto dell'iva. Una forratunon puo essere frazionata ai fini della scelta
della procedura. Il valore viene stimato al mometethavvio della procedura.

Art. 5 — Iter procedurale per la scelta della tipobgia di procedura da adottare.

1- Definire con precisione la fornitura di beni o skrvizi da acquistare. Devono essere
specificate le caratteristiche tecniche dei bemseovizi da acquistare. La definizione puo
essere formalizzata in un capitolato tecnico onctaesta da parte degli operatori scolastici
(segreteria, responsabile azienda agraria, doeeafj per acquisti relativi alla realizzazione
del programma annuale o di progetti approvati. iReaggi d’istruzione occorre precisare
dettagliatamente meta, tipologia di mezzo di traspacondizioni di viaggio, escursioni e
visite. Per gli acquisti di prodotti informatici mao dettagliate le caratteristiche tecniche
degli apparati. E’ possibile consultare i listinile offerte di potenziali fornitori per
conoscere i beni o servizi offerti. Le carattecisé delle forniture saranno specificate nella
determina a contrarre.

2- Verifica se ci sono convenzioni Consip per le farre da acquistare (art 1 ¢ 449, legge
27/12/2006). In caso di esito positivo si proceddfacquisto presso la Consip spa.



3-

6-

Art. 6-

In assenza di convenzioni Consip o inidonee a staldi il proprio fabbisogno (quantita
minime di acquisto, prezzi piu alti, caratterisackecniche non adeguate) , dopo aver
formalizzato la ricerca e conservate agli attiaeltocedura, nel caso di acquisto di prodotti
informatici,occorre obbligatoriamente utilizzare girumenti di acquisto e di negoziazione
messi a disposizione dalla Consip Spa (MEPA) pdutie le altre categorie € possibile
ricorrere al mercato libero fuori da MePA.

Quando si ricorre al MEPA saranno consultati i logai elettronici della categoria
merceologica interessata e comparate le offertefateitori che hanno disponibilita di
guanto richiesto , sara prodotto un elenco di fornicon le offerte che dovra essere
formalizzato e conservato agli atti della procedura

Quando la procedura da adottare richiede di intdi@e piu fornitori la determina a
contrarre specifichera il criterio da adottare p& scelta che dipendera dal mercato di
riferimento delle forniture di acquistare, potrasese locale (comune sede dellistituzione
scolastica), zonale (entro 50 km) regionale o naaie. In ogni caso € fatta salva la
possibilita di scegliere i fornitori mediante awipubblico.

La scelta della procedura dipendera dal valoreadelinitura secondo i parametri indicati
nel successivo art.6.

Tipologie di procedure da adottare per gliacquisti sotto soglia.

Per gli acquisti sotto soglia & possibile utilizzée seguenti procedure negoziali:

1)

2)

Affidamento diretto di lavori, servizi e forniture di importo fino a 10.000 euro
L’istituzione scolastica procedera ad individuaieettamente I'operatore economico con
provvedimento del Dirigente Scolastico nel rispeat principi enunciati all’art. 2. La
determina conterra la motivazione della sceltafdetitore. Motivi della scelta possono
essere: unico fornitore nel mercato di riferimemossibilita di ottenere in tempi celeri una
pluralita di prodotti senza dover ricorrere a munitori, prezzi congrui e sotto la media nel
mercato di riferimento ove sia possibile una corap@ne anche da listini e ricerche di
mercato su internet, precedenti rapporti contrataoaclusi con soddisfazione (esecuzione
a regola d’'arte nel rispetto dei tempi e dei cepstituiti), tempi di esecuzione ristretti. E’
fatta salva la possibilita di chiedere due o pieventivi a fornitori direttamente interpellati
senza alcuna formalita. Il contratto si perfezianeezzo sottoscrizione e trasmissione del
buono d’ordine alla ditta in via elettronica o maate corrispondenza secondo l'uso del
commercio consistente in un apposito scambio thrietai sensi dell’art. 32, comma 14, del
Codice. Le parti possono effettuare lo scambio amshdiante posta elettronica certificata o
strumenti analoghiAcquisti sul MEPA. Qualora I'lstituzione scolastica acquisisce beni
servizi SUIMEPA, le modalita di acquisto sono: per importi finA@000 euro si puo fare
I'ordine diretto (OD) che prevede I'acquisto dehbeo servizio , pubblicato a catalogo dal
fornitore a seguito di attivazione di una convengio all'abilitazione al mercato elettronico
della pubblica amministrazione, compilando lI'appmsdocumento d’ordine creato dal
sistema. o trattativa diretta (TD) che consentgrdcedere ad un affidamento diretto , previa
negoziazione con un unico operatore.

per affidamenti di importo superiore a 10.000,00 ew (IVA esclusa) e inferiore a
40.000,00 euro(IVA esclusa), si applica lprocedura comparativa di cui all’art. 34 del
D.l. 44 del 2001, mediante invito di almeBmperatori economici individuati sulla base di
indagini di mercato o tramite elenchi di operatconomici costituiti ai sensi dell’art. 36,
comma 2, lettera b) d.lgs. 50 2016. Il perfezionatmedel contratto avviene mediante
scambio di corrispondenza commerciale e successiganissione del buono d’ordine alla
ditta, anche in via elettronica, previa assunzidnatto dirigenziale di individuazione del
fornitore. Ai sensi dell’art. 32, comma 10 del Calié esclusa I'applicazione dekmine



dilatorio di 35 giorni per la stipula del contratto. Acquisti sul MEPA.rigd acquisti sul
Mepa I'lstituzione scolastica hanno la possibittiacondurre un confronto competitivo tra
piu operatori abilitati sul MEPA richiedendo ai fidori delle offerte personalizzate sulla
base delle proprie specifiche esigenze e aggiudaéngara al miglior offerente.

3) per affidamenti di importo pari o superiore a 40.0@,00 euro (IVA esclusa) e inferiore
a150.000,00 euro (IVA esclusa), per i lavori, o a3%.000,00 euro (IVA esclusa), per le
forniture e i servizi, mediantgprocedura negoziataprevia consultazione, ove esistenti, di
almeno5 operatori economiciindividuati sulla base di indagini di mercato ontite
elenchi di operatori economici costituiti ai sedsil’art. 36, comma 2, lettera b) d.Igs. 50
2016. Il Dirigente Scolastico acquisisce agli ktofferte con i mezzi e nelle forme ritenuti
piu opportuni, secondo necessita e tipologia delaitura, secondo i criteri di cui all'art. 3
del presente regolamento e preferenzialmente waMiEPA, fatta salva I'adesione a
convenzioni nazionali o regionali. Ai sensi dell:&82, comma 14 del Codice la stipula del
contratto avviene, a pena di nullitd, con atto pigbbnotarile informatico, ovvero, in
modalita elettronica secondo le norme vigenti gasana stazione appaltante, in forma
pubblica amministrativa a cura dell'Ufficiale rogardella stazione appaltanterediante
scrittura privata . Ai sensi dell’'art. 32, comma 10, del Codice éesx I'applicazione del
termine dilatorio di 35 giorni per la stipula del contratto. Ad esito della praged
negoziata, I'lstituto pubblica le informazioni ralee alla procedura di gara, previste dalla
normativa vigente, comprensive dell’elenco dei sdgginvitati. L’Istituto Scolastico
procede all'affidamento, nei casi sopra indicateva Determina del Dirigente Scolastico,
ai sensi dell’art. 32, comma 2, del D.Lgs 50/2016.

E vietato l'artificioso frazionamento dell'acquigine di beni, servizi o lavori allo scopo di
sottoporli alla disciplina di cui al presente Regonénto.In un ottica di accelerazione della
spesa e semplificazione di tutte le procedure dcquisto previste siprivilegera il ricorso al
MEPA ogni volta che sara possibile oltre che per giuisti obbligatori per legge per i seguenti
motivi: non si rende necessario I'espletamentoedplocedure per la costituzione di elenchi
fornitori da invitare alla gara; si abbattono i f@ndell’aggiudicazione in quanto la gara viene
espletata dalla piattaforma stessa secondo ilricristabilito dalla stazione appaltante; viene
meno la necessita di rispettare il termine dilatati 35 giorni previsto dall’art.32 c. 9 del DIgs
50/2016; la RDO consente all'lstituzione Scolasticaccedere ai cataloghi presentati da ditte
operanti sull'intero territorio nazionale.

Art 7. INDAGINI DI MERCATO E SELEZIONE DEGLI OPERATORI ECO NOMICI
ATTINGENDO SELL'ELENCO DEI FORNITORI PRESENTI SUL M EPA.

L’indagine di mercato é preordinata a conoscergséo del mercato, i potenziali concorrenti, gli
operatori interessati, le relative caratteristicdmggettive, le soluzioni tecniche disponibili, le

condizioni economiche praticate, le clausole cantséi generalmente accettate, al fine di

verificarne la rispondenza alle reali esigenzeadsthzione appaltante. Nonostante l'art 36 ¢ 2
lettera a) del d. Igs 50/2016 preveda che peaf§tiamenti di importo inferiore a 40.000 euro si

puo fare I'affidamento diretto anche senza prewiasaltazione di due o piu preventivi, poiché nella
procedura comparativa ex art 34 del DI 44/2001iend la comparazione di tre preventivi Si

procedera anche per tale modalita di acquisto @dabine di mercato.

Tenuto conto di quanto disposto dall’art. 36, continkett. a) del D.Lgs 50/2016, che non prevede
lo svolgimento di indagini di mercato e di quantaicato nelle linee guida del’lANAC che
rimettono alla discrezionalita della stazione afgde la scelta dell'operatorper I'affidamento



diretto (fino a 10.000 euro) non viene svolta indagine di mercato al fine di tearre la
semplificazione del procedimento amministrativadiuisto cosi come previsto dalla legge. Tenuto
conto della nuova formulazione dell’art 36 ¢ 2dedta) che per gli affidamenti di importo inferiore
a 40.000 euro si puo fare l'affidamento direttactsn senza previa consultazione di due o piu
preventivi, e fatta salva la possibilita di chiezlelue o piu preventivi ad operatori economici $celt
direttamente dall'lstituzione Scolastica senzaipaldri formalita e di evidenza pubblica al solo
scopo di comparare i prezzi.

Secondo quanto disposto dall’art. 36, comma 2,é¢te c) del D.Lgs 50/2016, vengono definite le
seguenti modalita e criterelativamente alle gare espletate al di fuori del MPA:

a) Modalita di conduzione delle indagini di mercataistinte per fasce di importo;

per affidamenti di importo superiori a 10.000 euro(IVA esclusa) e inferiori 40.000,00 euro
(IVA esclusa), procedura comparativa art 34 DI 44/2001 I'indagdi mercato e svolta tramite
awviso pubblicato sul sito web dell'lstituto, neazione “Amministrazione trasparente” sotto la
sezione “Bandi e contratti” per un periodo minimaudindici giorni, salva la riduzione del suddetto
termine per motivate ragioni di urgenza a non mainoinque giorni o attingendo dall’elenco dei
fornitori presenti nel Mercato Elettronico delleAPL’avviso indica il valore dell’affidamento, gli
elementi essenziali del contratto, i requisiti dbneita professionale, i requisiti minimi di cagaci
economica/finanziaria e le capacita tecniche egsdbnali richieste ai fini dellpartecipazionei)
numero minimo (3) e massimo di operatori che saranno invitati altec@dura, i criteri di selezione
degli operatori economici da invitare, le modajigr prender contatto con l'lstituto, la facolta di
procedere alla selezione dei soggetti da invitaegliamte sorteggio, di cui sara data successiva
notizia; L'avviso indica altresi le eventuaategorie e fasce di importo in cui I'lstituto intke
suddividere I'elenco e gli eventuali requisiti nmmj richiesti per 'iscrizione, parametrati in rage

di ciascuna categoria o fascia di importo. La dicdzione del possesso dei requisiti sara facilitata
tramite la predisposizione di formulari standardpdete dell’lstituto allegati all’avviso pubblico-

per affidamenti di importo pari o superiore a 40.0@,00 euro (IVA esclusa) e inferiore a
150.000,00 euro (IVA esclusa), per i lavori, o a 300,00 euro (IVA esclusa)(procedura
negoziata semplificata) per servizi e forniturel’lstituto individua gli operatori economici da
invitare selezionandoli da elenchi che sarannoadliavin volta appositamente costituiti ai sensi
dell’art. 36, comma 2, lett. b), del Codice. Glerthi sono costituiti a seguito di avviso pubblico,
nel quale e rappresentata la volonta dellIstititoealizzare un elenco di soggetti da cui potranno
essere tratti i nomi degli operatori da invitaréA\iso € pubblicato sul sito web dell’Istituto, lfee
sezione “Amministrazione trasparente” sotto la @ezi“Bandi e contratti”. L'avviso indica altresi
le eventuali categorie e fasce di importo in clstituto intende suddividere I'elenco e gli everitua
requisiti minimi, richiesti per I'iscrizione. La chiarazione del possesso dei requisiti sara fatalit
tramite la predisposizione di formulari standardpdae dell’lstituto allegati all’avviso pubblico.

c) Criteri di scelta dei soggetti da invitare a preentare offerta a seguito di indagine di mercato
o attingendo dall’elenco dei fornitori presenti nelMercato Elettronico delle P.A.

Una volta conclusa l'indagine di mercato e formedi i relativi risultati, ovvero consultati gli
elenchi di operatori economici presenti al MEPA]stltuto selezionera, in modo non
discriminatorio, gli operatori da invitare in nurogproporzionato all'importo e alla rilevanza del
contratto e, comunque, in numero almeno pam a acinque, sulla base dei criteri definiti nella
determina a contrarre. Ai sensi dell'art. 36, comma 2, lett. b) del GmaliI'lstituto e tenuto al
rispetto del criterio di rotazione degli inviti, #he di favorire la distribuzione temporale delle
opportunita di aggiudicazione tra tutti gli operafmtenzialmente idonei e di evitare il consol&lar
di rapporti esclusivi con alcune imprese. Tale @gio non va letto in maniera assoluta ma



rispettato in ossequio ai principi di non discriadione e liberta di concorrenza cosi come meglio
specificato all’art. 2 del presente regolamentastituto puo invitare, oltre al numero minimo de tr

0 cinque operatori, anche l'aggiudicatario uscedtado adeguata motivazione in relazione alla
competenza e/o all’esecuzione a regola d’arte olefratto precedente. Il criterio di rotazione non
implica l'impossibilita di invitare un precedenterfitore per affidamenti aventi oggetto distinto o
di importo significativamente superiore a quelld’d#idamento precedente.

Nel caso in cui non sia possibile procedere alkezgene degli operatori economici da invitare sulla
base dei requisiti posseduti, I'lstituto procededasorteggio, a condizione che cio sia stato
debitamente pubblicizzato nell'avviso di indaginsplerativa o nell’avviso di costituzione
dell’'elenco. In tale ipotesi, I'lstituto renderatapcon adeguati strumenti di pubblicita, la datih e
luogo di espletamento del sorteggio, adottandcogportuni accorgimenti affinché i nominativi
degli operatori economici selezionati tramite sggie non vengano resi noti, né siano accessibili,
prima della scadenza del termine di presentazietie dfferte.

ART 8. Criteri di scelta dell'offerta.

Nelle procedure di acquisto si privilegera il aibedel prezzo piu basso dandone motivazione nella
determina a contrarre (art.95 c.4 d.lgs 50/201®) so casi eccezionali, laddove lo richieda la
natura della fornitura potra essere utilizzatorilecio dell’offerta economica piu vantaggiosa (art
95 c.2 e 6 d.lgs 50/2016). Solo in questultimeaaovra essere nominata una commissione
composta in numero disperi con un minimo di tre fMmemominati dal Dirigente Scolastico tra il
personale in servizio che ha le competenze petaraluLa nomina deve avvenire dopo la data di
scadenza delle offerte.

Art 8 — Procedura di acquisto fuori dal MEPA.

La procedura si svolge in questo modo:

a) Determina a contrarre che dovra contenere i segakmenti: indicazione del motivo
dell’acquisto e quindi dell'interesse pubblico dientende perseguire, le caratteristiche
delle forniture da acquistare, I'importo massimo spgendere e la relativa copertura
contabile (impegno sul programma annuale e attestazella copertura finanziaria da
parte del DSGA), la procedura che si intende segeon descrizione delle ragioni, il
motivo della scelta dell’operatore sia se direttataenterpellato e sia in seguito ad una
comparazione di piu offerte, I'indicazione del respabile unico del procedimento
(RUP). In ogni caso vanno preliminarmente vertficaequisiti di carattere generale di
cui all'art. 80 del d.lgs 50/2016 e dei requisitinimi richieste dalla natura della
prestazione o fornitura : idoneita professionalapacita economica e finanziaria;
capacita tecniche e professionali del fornitorel eDurc. indicazione del CIG ed
eventualmente del CUP. Nomina del collaudatore.

b) Verifica formalizzata della mancanza della conveei€onsip

c) Awvio della ricerca di mercato (15 gg o ridotti ad numero minimo di 5 gg in caso di
urgenza)

d) Selezione degli operatori da invitare e invio deighieste delle offerte (min 10 gg
ridotto a 5 gg se la formulazione dell'offerta noparticolarmente gravosa)

e) Valutazione dell’offerta

f) Assegnazione provvisoria e valutazione dei requisitarattere generale e di capacita
tecnica professionale (se tale verifica non e gjtdatta)

g) Assegnazione definitiva

h) Stipula del contratto.



i) Verifica della regolare esecuzione delle prestazipattuite e acquisizione della
dichiarazione obbligatorie inerenti la tracciakildei flussi finanziari ex art. 3 del Dlgs
136/2010.

Art.9 Norma di rinvio

Per quanto non disciplinato nel presente regolamenmtrinvia alle seguenti norme e prassi
amministrativa:
a- Il decreto legislativo 18 aprile 2016 n. 50 e ®sstve modifiche (codice degli appalti)
b- 1l decreto interministeriale n. 44 del 2001 (regodsto di contabilita delle istituzioni
scolastiche)
c- Le linee guida Anac n.4 adottate con delibera 871dkl 26 ottobre 2016
d- Le linee guida dell’autorita di gestione del PON H&01/2016 con protocollo 1588
e- l'aggiornamento alle linee guida del PON del 132016 con protocollo 1588 del
25/07/2017 n 31732 sugli appalti pubblici (dlgsded 2016)

IL DIRIGENTE SCOLASTICO
PROF.SSA ANNA DELL’AQUILA

APPROVATO NEL CONSIGLIO D’ISTITUTO DEL 5/10/2017,ELIBERA N. 104.
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