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53° Distretto Scolastico - Nocera Inferiore

LICEO SCIENTIFICO STATALE “RENATO CACCIOPPOLI”

(con annessa sezione di CLASSICO)
Via Velleca, 56 - 84018 SCAFATI (SA) tel. 081.8633329 — fax 081.8567208

www.liceoscafati.com - saps15000v@istruzione.it C.F. 80024590657 C.M. SAPS15000V

REGOLAMENTO PER L’ATTIVITA’ NEGOZIALE PER LA
FORNITURA DI BENI E SERVIZI

Approvato con delibera del Consiglio di Istituto n. del 4]iedzait
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Il presente regolamento redatto ai sensi e per gli effetti del combinato disposto dei
commi 10 e 11 dell’art. 125 del D.Lvo 12 aprile 2006 n. 163 Codice dei Contratti
Pubblici relativi a lavori, servizi e forniture individua i principi ed 1 criteri della
procedura per ’acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture.

“Art.1

Principi e ambiti di applicazione
1.L’Istituzione Scolastica puo svolgere attivita negoziale per I’acquisto di beni e/o
per la fornitura di servizi al fine di garantire il funzionamento amministrativo e
didattico e per la realizzazione di specifici progetti. Il Dirigente Scolastico svolge
I’attivita negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio di Istituto ai
sensi dell’art. 33 del D.I. n. 44/2001.
2.L’attivita contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicita, efficacia,
efficienza, trasparenza, tempestivita, correttezza, concorrenzialita e pubblicita.
3.0ve 1 principi indicati pregiudichino 1’economia e [’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.
4. Alla scelta del contraente si pud pervenire attraverso il sistema di gara stabilito
dall’art. 34 del D.I. n. 44 del 2001 oppure, nei casi previsti dalla legge o ove risulti
piu conveniente, attraverso le procedure previste dal D.LLvo 163/2006
5. Per le forniture che superino i limiti concordati in sede comunitaria si dovranno
utilizzare i sistemi di gara e le procedure previsti dagli accordi comuniatri cosi come
recepiti in sede nazionale.
7. 11 fondo per le minute spese di cui all’art. 17 del D.I. n. 44/2001 viene utilizzato
per le spese necessarie a soddisfare i bisogni urgenti e di modesta entita e viene
gestito dal DSGA.

Art.2
Acquisti, appalti e forniture

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

2. L’attivita gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualita di
rappresentante  dell’Istituzione  Scolastica, attraverso procedure che
garantiscono la trasparenza e la pubblicita.

3. L’affidamento di acquisti, appalti e forniture ¢ eseguito attraverso indagini di
mercato o consultazioni dell’albo dei fornitori, verificando che gli operatori
economici interpellati siano in possesso dei requisiti di idoneitd morale, di
capacita tecnoco-professionale, di capacita economico-finanziaria.
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periodicamente come previsto dalla direttiva per la formazione dell’Albo dei

Fornitori allegato al presente regolamento.

- Nessuna prestazione di beni, servizi o lavori pud essere artificiosamente
frazionata. '

. Alle uscite didattiche, per ragioni di economicita e semplificazione dei

processi, si possono applicare procedure diverse.

. E’ fatta salva I’adesione al sistema convenzionale previsto dall’art. 26 legge

488/2009 e successive modifiche e integrazioni ( CONSIP). Per i beni e servizi

oggetto di convenzione & possibile procedere in maniera autonoma previo

confronto con i parametri qualita — prezzo offerti nelle convenzioni medesime.

. L’acquisizione di beni e servizi sotto la soglia comunitaria & effettuata in base

ad uno dei seguenti criteri:

a) offerta economicamente pill vantaggiosa che tenga conto, oltre che del
prezzo, di altri diversi fattori quali Iassitenza tecnoca, la garanzia,
affidabilita o altri criteri stabiliti dal mercato;

b) il miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano
valutazioni specifiche e qualora non sia indicato nella richiesta
dell’istituto.

Art. 3
Acquisti, appalti e forniture oltre la soglia comunitaria

. Per gli acquisti, appalti e forniture oltre la soglia il contraente, previa indagine
di mercato, ¢ scelto dal Dirigente Scolastico con procedure aperte ad evidenza
pubblica ( art. 125 punto 9 del Codice dei Contratti pubblici).

Art.4
Acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture sotto la soglia
comunitaria

. Le acquisizioni in economia ( beni, servizi e lavori il cui valore non supera la
soglia comunitaria) possono essere effettuate, in relazione all’importo della
spesa con le seguenti modalita:

a) amministrazione diretta: I’Istituto organizza ed esegue i servizi per
mezzo di personale dipendente utilizzando mezzi prorpi o appositamente
acquistati o noleggiati eed acquisendo direttamente eventuali beni che si
rendessero necessari ( es. Piccola manutenzione);

b) affidamento diretto: ¢ a cura del Dirigente Scolastico che tratta con un
unico operatore;

¢) gara informale: si svolge tra almeno tre operatori economici individuati
dall’Albo dei Fornitori o sulla base di ricerche di mercato;
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[image: image4.png]d) cottimo fiduciario: procedura negoziata in cui le forniture di beni o
servizi sono affidate previa la consultazione di almeno 5 operatori
economicl.

Art. S
Beni e servizi acquistabili in economia

In applicazione del precedente articolo ed ai sensi del DPR n.384/2001 sono
individuate le seguenti voci di spesa: "

a) partecipazione e organizzazione convegni, congressi, conferenze, mostre e altre
manifestazioni culturali e scientifiche nell’interesse della scuola;

b) divulgazione bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa o altri mezzi di
informazione;

c) acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed
amministrativo, abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione;

d) acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti e premi e spese per
rappresentanza nei limiti di spesa autorizzati per ogni singolo progetto;

e) rilegatura di libri e pubblicazioni;

f) lavori di stampa, tipografia o realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive;

g) spedizioni di corrispondenza e materiali, effettuate tramite servizio postale o con
corriere;

h) spese bancarie;

i) canoni di telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti
informatici;

j) materiale di consumo, carta, cancelleria, stampati, registri, attrezzature, strumenti,
apparati ed arredi per uso d’ufficio;

k) materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attivita didattiche, attivita sportive,
attivita nella scuola dell’infanzia, attivitd di sostegno per alunni con disagio e
disabilita;

1) materiale di consumo, suppellettili, sussidi e arredi per i laboratori;

m) riparazione di macchine, mobili e attrezzature d’ufficio e didattiche;

n) acquisto e manutenzione di PC, hardware, software e spese per servizi informatici;

o) fornitura, noleggio e manutenzione di fotocopiatrici e fotoincisori;

p) spese per corsi di formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a
spese per corsi indetti da Enti, Istituti ed Amministrazioni varie;

q) polizze di assicurazione;

1) materiale igienico-sanitario, di pronto soccorso e di pulizia;

s) viaggl e visite di istruzione, noleggio bus per trasporti attivita varie (gare sportive,
piscina...);

t) servizi di manutenzione ordinaria e materiale per la manutenzione degli immobili
del Comune, nell’ambito della Convenzione in vigore;

u) prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali;

v) noleggio sale cinematografiche, impianti sportivi ecc.;
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[image: image5.png]w) beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili ed urgenti al fine di
scongiurare situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché danno all’igiene
e alla salute pubblica;

x) servizl riferiti a prestazioni periodiche, nel caso di contratti scaduti, nella misura
strettamente necessaria € nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedura di
scelta del contraente.

Art. 6
Procedura per ’affidamento diretto

1. 11 limite di spesa di cui all’art.34, 1° comma del D.I. n.44/2001, considerato il
processo inflattivo degli ultimi anni e al fine di garantire la snellezza operativa
dell’azione amministrativa, & elevato a € 4.000,00 IVA esclusa.

2. Nell’affidamento dei contratti il cui valore non ecceda tale limite - per i quali pud
quindi ritenersi consentita la trattativa con un unico soggetto - vanno comunque
garantiti 1 principi di economicita, trasparenza, rotazione, parita di trattamento nonché
la tutela della concorrenza. ‘

3. A tal fine si ritiene opportuna un’indagine di mercato, realizzata prevalentemente
attraverso la richiesta di preventivi a piu operatori economici. In deroga a tale
procedura ¢ consentita la trattativa con un unico soggetto in caso di urgenza e
allorché non sia possibile acquistare da altri operatori il medesimo bene / servizio sul
mercato di riferimento dell’Istituto o perché la ditta € unica produttrice del prodotto /
servizio desiderato (c.d. “caso dell’unico fornitore™).

4. Al fine di identificare il limite (fino a oppure oltre € 4.000,00) non ¢& consentito
frazionare artificiosamente il valore del contratto, ad esempio attraverso una divisione
in lotti della fornitura.

Art. 7
Procedura per la gara informale

1. Per contratti il cui valore sia compreso tra € 4.001,00 ed € 20.000,00 (IVA esclusa)
il Dirigente Scolastico, in applicazione dell’art.34, 1° comma del D.I. n.44/2001,
procede alla scelta del contraente previa comparazione delle offerte di almeno tre
operatori economici direttamente interpellati e individuati dall’Albo dei Fornitori o
sulla base di ricerche di mercato.

2. L attivita negoziale viene svolta, in qualita di rappresentante dell’istituzione
scolastica, dal Dirigente Scolastico, che si avvale dell’attivita istruttoria del DSGA.

A tal fine al Dirigente compete I’individuazione delle ditte (secondo autonomi criteri
di idoneita ed affidabilita ed al fine di perseguire il miglior rapporto qualita-prezzo),
le indicazioni da specificare nelle richieste di preventivo (eventuali caratteristiche dei
beni e/o servizi, criteri che saranno utilizzati nella scelta, modalita di effettuazione
delle forniture, ecc.). Al DSGA compete formalizzare le richieste alle ditte, ricevere
le offerte e predisporre il prospeito comparativo da sottoporre al Dirigenie per la
scelta del fornitore.
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[image: image6.png]3. Le lettere di invito per la partecipazione alle gare devono essere improntate alla
massima chiarezza, elencando dettagliatamente i requisiti ed i documenti richiesti, le
modalitd da seguire per la partecipazione ed individuando con certezza quelle
clausole che, in quanto rispondenti ad un particolare interesse dell’istituzione
scolastica, portano alla esclusione dalla gara ove siano disattese.

Pertanto I’invito o la proposta a presentare un’offerta o un preventivo deve contenere:

a) descrizione dettagliata / specifiche tecniche del servizio, bene o strumento

b) requisiti di qualita / sicurezza " -

¢) quantita dei beni o strumenti richiesti

d) data di effettuazione e durata del servizio / termini di fornitura / modalita e termini
di pagamento

e) modalita di presentazione dell’offerta (in busta chiusa, con chiara dicitura esterna)

f) termini di presentazione (& opportuno prevedere I’imperativita di tale termine,

collegando espressamente la sanzione dell’esclusione dell’offerta pervenuta
tardivamente)

g) criteri che saranno utilizzati nella scelta del contraente a seconda delle
caratteristiche dei beni da acquistare o dei servizi che dovranno essere forniti

h) I’avviso che la scuola non puo avere rapporti con ditte non in regola con il
versamento dei contributi ¢ con il pagamento delle imposte ¢ delle tasse

i)qualora nella lettera d’invito si indichino specifici marchi o denominazioni di

prodotti, & opportuno, per consentire la massima partecipazione alla gara, prevedere
- se possibile - I'utilizzazione della dicitura “... o equivalenti”

4. Le lettere d’invito possono essere spedite con sistemi che assicurino la massima

celerita: sono pertanto idonee le trasmissioni via fax o posta elettronica, ove si possa

disporre di ricevuta di invio.

5. Nella fase di presentazione delle offerte, al fine di garantire la massima
concorrenza, queste devono essere mantenute riservate. Esse diventano pubbliche
dopo I’apertura dei plichi.

6. L apertura contemporanea di tutte le buste ricevute avviene in presenza del
Dirigente Scolastico (o suo delegato), del DSGA e di un terzo dipendente
individuato dal Dirigente (es.: Collaboratore Vicario o Secondo Collaboratore).
Chi ¢ presente all’apertura dei plichi appone la propria firma su ogni pagina di ogni
offerta esaminata.

7. La procedura ¢ valida anche qualora pervenga una sola offerta.

8. Una volta predisposto il prospetto comparativo (DSGA o Responsabile agli

acquisti) 1l Dirigente Scolastico effettuera la scelta del fornitore.

9. E’ fatto comungque salvo I’esercizio del diritto di accesso agli atti della procedura

nei limiti di cui alle leggi n.241/1990, n.675/1996 e successive modificazioni ed

integrazioni.
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Procedura per il cottimo fiduciario

1. Per importi di spesa inferiori alla soglia comunitaria e superiori a € 20.000,00 IVA
esclusa, ’affidamento avviene mediante la procedura di cottimo fiduciario, nel
rispetto della trasparenza e della rotazione, previa consultazione di almeno cinque
operatori economici (se sussistono in tale numero soggetti idonei individuati sulla
base di indagini di mercato o tramite Albo dei Fornitori.

2. Le procedure relative all’attivita negoziale sono le stesse indicate nel precedente
art.8, commi da n.2 an.9.

Art. 9
Tracciabilita dei flussi finanziari

1. Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati
tramite lo strumento del bonifico bancario o postale oppure con altri strumenti idonei
a consentire la piena tracciabilita delle operazioni (Legge n.136/2010, D.L.
n.187/2010, Legge n.217/2010).

2. A tal fine i fornitori hanno 1’obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli
estremi identificativi dei conti correnti postali o bancari dedicati - anche in via non
esclusiva - agli accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le
generalita e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti.

3. L’Istituzione scolastica ha 1’obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il
“Codice Identificativo di Gara” (CIG).

Pertanto, prima di effettuare un contratto di fornitura di beni o servizi, I’Istituzione
Scolastica provvede ad acquisire il relativo CIG. La richiesta va effettuata on-line sul
sito dell’ Autorita di Vigilanza sui Contratti Pubblici.

4. Sono esclusi dall’obbligo di indicazione del CIG: le spese relative a incarichi di
collaborazione ex art.7, comma 6 del D.LLgs. n.165/2001 (incarichi occasionali di
collaborazione per esigenze cui non ¢ possibile far fronte con il proprio personale); le
spese effettuate con il Fondo per le minute spese; 1 pagamenti a favore dei dipendenti;
1 pagamenti di contributi previdenziali, assistenziali e fiscali;i pagamenti a favore di
gestori e fornitori di pubblici servizi.

Art.10
Contratto

1. Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede
all’affidamento dell’incarico mediante lettera di ordinazione che assume la veste
giuridica del contratto.

2. 1l contratto sara sempre in forma scritta e conterra tra ’altro il luogo e il termine di
consegna, I’intestazione della fattura, il termine del pagamento e le condizioni di

Lo e St e a
rormitura.
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3. 11 contratto deve contenere un’apposita clausola con la quale il fornitore assume gli
obblighi di tracciabilita dei flussi finanziari di cui alla Legge n.136/2010 e successive
modifiche e integrazioni.

Art.11
Verifica delle forniture e delle prestazioni.

1. Ai sensi dell’art.36 del D.I. n.44/2001 i servizi e le forniture acquisiti nell’ambito
del presente regolamento sono soggetti ad attestazione di regolare fornitura o a
collaudo. Il pagamento delle fatture potra essere disposto solo dopo ’emissione del
certificato di collaudo o dell’attestazione di regolarita della fornitura.

2. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle
forniture o dall’esecuzione dei servizi e vengono svolte da personale della scuola
munito di adeguata competenza tecnica nominato dal Dirigente Scolastico. Del
collaudo ¢ redatto apposito verbale.

3. Per le forniture di valore inferiore a € 4.000,00 I’atto formale di collaudo ¢
sostituito da un atto che attesti la regolarita della fornitura. Tale attestato ¢ rilasciato
dal Dirigente o, su sua delega, dal DSGA o da un verificatore all’uopo designato.

Art. 12
Requisiti soggettivi dei fornitori e relative verifiche

1. Al sensi della vigente normativa, tutti i fornitori devono essere in regola con gli
obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e assistenziali a favore dei
lavoratori.

Pertanto, prima di procedere al pagamento delle fatture si provvedera ad acquisire il
Documento Unico di Regolarita Contributiva (DURC), che attesta la regolarita di un
operatore economico (se tenuto all’obbligo di iscrizione a tali Enti) relativamente agli
adempimenti INPS, INAIL e, per i lavori,Cassa Edile.

La richiesta va effettuata on-line attraverso un apposito applicativo. Nell’ipotesi di
operatore economico tenuto all’iscrizione presso un solo Ente previdenziale, non puo
essere utilizzato il servizio on-line ma deve essere acquisita una singola certificazione
di regolarita contributiva rilasciata dall’Ente presso il quale il soggetto & iscritto.

At sensi dell’art. 14 bis del DL 70/2011 per i contratti di forniture e servizi fino a
20.000,00 € stipulati con la P.A. i1 soggetti contraenti possono produrre una
dichiarazione sostitutiva ai sensi dell’art. 46 comma 1 lettera p del T.U. di cui al
decreto del P.R. n. 445 del 2000 in luogo del DURC. Tali dichiarazioni vanno
comunque verificate periodicamente.

2. Tutti 1 fornitori devono inoltre essere in regola con gli obblighi relativi al
pagamento delle imposte e delle tasse.

Pertanto, prima di procedere al pagamento di una fattura di importo superiore a €
10.000,00 ¢ necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito di
Equitalia) se il beneficiario ¢ inadempiente ali’obbligo di versamento derivante daila
notifica cartelle di pagamento per un ammontare complessivo almeno pari a detto
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[image: image9.png]importo €, in caso affermativo, non si procede al pagamento della fattura segnalando
la circostanza all’agente della riscossione competente per territorio, al fine
dell’esercizio dell’attivita di riscossione delle somme iscritte a ruolo.

Esula da tale obbligo il caso in cui si proceda, per ragioni di economicita, ad emettere
un solo mandato su piu fatture.

Art. 13
Disposizioni finali

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

Scafati 4] 12]g04/

Assunto al protocollo in data
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DIRETTIVA PER LA FORMAZIONE DELL’ALBO
DEI
FORNITORI DI BENI E SERVIZI

(Allegato al Regolamento per I’attivita negoziale)

PREMESSA

L’albo dei fornitori di beni e di servizi del Liceo Scientifico Statale “ Caccioppoli” di
Scafati ¢ un elenco di imprese selezionate che, per affidabilita nel mercato, livello di
attrezzature, numero e professionalita dei dipendenti, potenzialita economico-
organizzativa e qualita dei beni o dei servizi prodotti, appaiono in grado di soddisfare
con continuita, a giudizio insindacabile dell’ Amministrazione, le sue varie esigenze.

1 - REQUISITI PER I’ISCRIZIONE

L’iscrizione all’Albo dei Fornitori di beni e servizi puo essere richiesta da soggetti in
possesso dei seguenti requisiti:

a) cittadinanza italiana o di uno Stato aderente all’Unione Europea;

b) iscrizione nel Registro della Camera di Commercio, Industria, Artigianato e
Agricoltura o nel Registro delle Commissioni provinciali per 1’ Artigianato, o presso i
competenti Ordini Professionali oppure presso i registri professionali dello Stato di
provenienza, per attivita attinenti alle categorie merceologiche per cui si chiede
I’iscrizione;

c) possesso dei requisiti generali di cui all’art.38 del D.Lgs. n.163/2006;

d) possesso di capacita tecnico-organizzativa, professionale, economico-finanziaria;
e) essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali e
assistenziali a favore dei lavoratori, secondo la legislazione italiana o quella dello
Stato in cui sono stabiliti;

f) essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle imposte e delle tasse,
secondo la legislazione italiana o quello dello Stato in cui sono stabiliti;

g) assenza nell’esercizio della propria attivita professionale, di errore grave, accertato
con qualsiasi mezzo di prova da parte della stazione appaltante;

h) non essersi resi gravemente colpevoli di false dichiarazioni nel fornire
informazioni relative ai requisiti di ordine generale, alla capacita economico-
finanziaria ed alla capacita tecnica;

1) non essere incorso in risoluzioni contrattuali o revoche dell’aggiudicazione in
occasione di forniture o servizi relative alle categorie merceologiche per cui &
richiesta I’iscrizione. Non sono accettate domande di iscrizione da parte di societa di
fatto e di rappresentanti di commercio, agenti, commissionari.

2 - PRESENTAZIONE DELLA DOMANDA DI ISCRIZIONE
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[image: image11.png]La domanda deve essere presentata utilizzando 1’apposito modulo, da compilare a
macchina o in stampatello in ogni sua parte, specificando le categorie per le quali
I’iscrizione ¢ richiesta, nel rispetto di tutte le indicazioni contenute nelle presenti
istruzioni. La domanda deve essere sottoscritta dal legale rappresentante.
Trattandosi di un albo fornitori “aperto”, non vi sono termini di scadenza per la
presentazione delle domande.

Le domande possono essere trasmesse con una delle seguenti modalita:

- tramite servizio postale ) )

- tramite telefax

- con consegna a mano

- tramite e-mail all’indirizzo saps15000v(@istruzione.it

Viene considerata domanda di iscrizione anche la trasmissione di un Catalogo
merceologico. Le dichiarazioni previste nella presente direttiva, se non gia inserite
nel Catalogo, verranno richieste a cura dell’Istituto.

3 - DOCUMENTAZIONE DA ALLEGARE

La documentazione attestante 1 requisiti di cui all’art.] ¢ sostituita da
autodichiarazione, ai sensi del D.P.R. 28/12/2000, n. 445, redatta con il modulo di
iscrizione.

Nel caso in cui I'impresa sia in possesso di certificazioni di qualita, deve dichiarario
nel modulo di iscrizione.

E’ comunque facolta del richiedente di presentare i documenti in originale o copia.
Per le imprese dell’Unione Europea, i cittadini comunitari e gli extracomunitari
residenti valgono le medesime indicazioni disposte per le imprese ed i cittadini
italiani, con obbligo pero di predisporre la traduzione in italiano di eventuali
documenti in lingua straniera.

4 - CATEGORIE MERCEOLOGICHE

L’iscrizione viene effettuata per categorie e sottocategorie merceologiche di cui
all’elenco in calce.

L’indicazione delle categorie merceologiche va operata con riferimento
esclusivamente alla codificazione appositamente predisposta ed indicata nell’elenco.
Esse devono essere riferite all’attivita di iscrizione nel Registro della Camera di
Commercio, Industria, Artigianato e Agricoltura o nel Registro delle Commissioni
provinciali per I’Artigianato, o presso i competenti Ordini Professionali oppure
presso 1 registri professionali dello Stato di provenienza.

L’elenco delle categorie merceologiche ¢ articolato in categorie e sottocategorie; ogni
categoria e sottocategoria ¢ da intendere come voce a sé stante; non esistono pertanto
categorie che ne ricomprendono altre.

5 - ESAME DELLE DOMANDE E iISCRIZIONE ALL’ALBO
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[image: image12.png]L’esame delle domande ¢ a cura dell’ Assistente responsabile agli acquisti che verifica
la presenza di tutte le indicazioni richieste. Le domande con problematicita saranno
esaminate dal Dirigente Scolastico (o Collaboratore Vicario) e dal DSGA.

Una volta confermata dal responsabile agli acquistt o dal Dirigente Scolastico
I’iscrizione si intende effettiva e il richiedente viene inserito nell’Albo dei Fornitori,
che pertanto viene aggiornato in base alle richieste pervenute.

L’inclusione dell’impresa nell’Albo Fornitori non costituisce titolo per pretendere
‘I’affidamento di forniture e servizi e il Liceo non € vincolato nei confronti della ditta
stessa.

Si & cancellati dall’ Albo, oltre che su richiesta dell’impresa, nei seguenti casi:

1. perdita o falsa dichiarazione in merito ad uno o piu requisiti di ordine generale;

2. gravi inadempienze, negligenza o malafede nelle prestazioni;

3. tre richiami scritti per inadempienze parziali;

4. mancata comunicazione entro 30 giorni delle eventuali variazioni intervenute in
merito ai requisiti,agli stati ed alle notizie dichiarati;

5. mancata regolarizzazione dell’iscrizione;

6. ripetuta mancanza di risposta agli inviti di partecipazione alle gare.

L’atto di cancellazione ¢ comunicato all’interessato e una nuova iscrizione potra
essere richiesta soltanto trascorsi due anni dalla data di cancellazione.

Nel procedere agli inviti a partecipare alle gare o alle richieste di preventivo, saranno
osservati criteri che garantiscano la rotazione e la concorrenza tra le ditte iscritte
all’Albo nell’ambito di ciascuna categoria merceologica, fermi restando eventuali
correttivi per i casi in cui dovesse prevalere, nell’interessedel Liceo, il ricorso a
prestazioni di qualita professionale speciale o basate su particolari requisiti.

L’invito a partecipare alle gare potra essere rivolto anche a soggetti non iscritti.

Si applicano in ogni caso le disposizioni del D.I. n.44 del 1/02/2001 (Regolamento
sulla gestione amministrativo-contabile delle Istituzioni Scolastiche).

6 - VARIAZIONI E VERIFICHE

I soggetti iscritti all’Albo dei fornitori sono tenuti a dare immediata comunicazione
di qualunque variazione intervenuta in merito ai requisiti, agli stati ed alle notizie
dichiarati, entro trenta giorni dal verificarsi della medesima.

Il Liceo si riserva di richiedere in qualsiasi momento ai soggetti iscritti all’Albo di
documentare la sussistenza dei necessari requisiti e di procedere in qualsiasi
momento ad accertamenti d’ufficio per appurare la veridicita di quanto contenuto
nelle autodichiarazioni, avvalendosi dei rapporti di collaborazione con gl uffici
pubblici deputati a rilasciare le corrispondenti certificazioni.

Il Liceo potra inoltre richiedere ogni documento necessario alla valutazione
comparativa dei fornitori.

7- TRATTAMENTO DEI DATI
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[image: image13.png]I dati relativi all’Impresa e 1 dati personali saranno utilizzati da questa
Amministrazione per la gestione dell’iscrizione ed ai fini di ogni diritto o facolta
spettanti all’amministrazione in ragione del rapporto contrattuale con I’impresa
iscritta.

Essi verranno trattati con mezzi informatici e potranno essere, a termini di legge,
consultati dai diretti interessati, modificati, integrati o cancellati (D.Lgs. n.196/2003).
Saranno altresi oggetto di per10d1che ricognizioni, sempre a cura di questa
Amministrazione.

Responsabile del trattamento det dati ¢ il D.S.G.A., che provvede, sotto il profilo
amministrativo, alla gestione dell’ Albo.

Scafati, | [ I:E;lioﬁ

IL PRESIDENTE DEL CONSIG ISTITUT
____ Dott. Italo Fabris / 2 | ég

Pomenico D’ Alessa Q
! / CATEGORIE MERCEOLOGICHE

FORNITURE (Vendita e Noleggio)

1 - ARREDI DA UFFICIO

1.1 - Mobili, arredi e suppellettili per ufficio
1.2 - Sedie e poltrone da ufficio

1.3 - Armadi, Scaffali, Articoli di sicurezza

2 - ARREDI E ATTREZZATURE PER COMUNITA’

2.1 - Arredi e attrezzature per le Scuole dell’obbligo e per la Scuola Materna
2.2 - Arredi ed ausili per disabili

2.3 - Attrezzature per attivita sportive

2.4 - Carrelli e scale

2.5 - Arredi per locali ad uso specifico (Laboratori)

3 - ATTREZZATURE PER UFFICIO

3.1 - Macchine da calcolo

3.2 - Fotocopiatrici e Fotoincisori (specificare se vendita, noleggio o entrambi)
3.3 - Telefonia

4 - AUDIO - VIDEO - FOTOGRAFIA
4.1 - TV, Videocamere, Fotocamere, Proiettori, Diffusione sonora, ecc.
4.2 - Strumenti e materiale di consumo per audio, video e fotografia

5 - CANCELLERIA - CARTOLIBRERIA
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5.1 - Carta, cartone, buste, cartoncino, ecc. 7

5.2 - Articoli di cancelleria (penne, matite, gomme, forbici, cucitrici, ecc.)

5.3 - Materiale di consumo per Stampanti, Fax, Fotocopiatrici, Fotoincisori (toner,
matrici, ....)

5.4 - Supporti amministrativi (timbri, targhette, .....)

5.5 - Stampati e Registri Amministrativi

5.6 - Registri per le attivita didattiche (registri di classe, registri dei docenti, ....)

6 - CARTELLONISTICA E SEGNALETICA INTERNA ED ESTERNA

7 - LIBRI - RIVISTE - PERIODICI

7.1 - Libri per Amministrazione scolastica

7.2 - Riviste e Periodici per Amministrazione scolastica
7.3 - Libri per la didattica

7.4 - Riviste e Periodici per la Didattica

7.5 - Libri per Alunni

8 - MATERIALE IGIENICO-SANITARIO E PER LA PULIZIA
8.1 - Prodotti e strumenti farmaceutici e parafarmaceutici

8.2 - Materiale per la pulizia e I’igiene

8.3 - Strumenti per la pulizia e I’igiene

9 - MATERIALE DIDATTICO (Strumenti e materiale di consumo)
9.1 - Materiale per la Scuola dell’Infanzia

9.2 - Materiale per le Scuole dell’obbligo

9.3 - Materiale specifico per alunni diversamente abili

9.4 - Materiale specifico per alunni DSA

9.5 - Accessori per attivita sportive

10 - MATERIALE INFORMATICO E MULTIMEDIALE

10.1 - Hardware, Personal Computer, Notebook

10.2 - Altri accessori e apparecchiature per I’informatica

10.3 - Lavagne Interattive Multimediali

10.4 - Software e Licenze d’uso software per Ufficio

10.5 - Software e Licenze d’uso software per Attivita Didattiche

10.6 - Software e Licenze d’uso software specifico per alunni diversamente abili
10.7 - Software e Licenze d’uso software specifico per alunni DSA

11 - ALTRI APPARATI ELETTRONICI ED ELETTROMECCHANICI
11.1 - Apparati di rilevazione presenze (vendita e installazione)
11.2 - Altro (specificare)

- MATERIALE E STRUMENTI PER LABORATORI

12
12.1 - Articoli per Educazione Musicale
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[image: image15.png]12.2 - Articoli per Educazione Artistica

12.3 - Articoli per Educazione Tecnica

12.4 - Articoli per Laboratorio di Scienze

12.5 - Articoli per Laboratorio di Lingua Straniera

13 - MATERIALE PER MANIFESTAZIONI
13.1 - Bandiere e stendardi

13.2 - Coppe, targhe e medaglie

13.3 - Gadgets

14 - ALTRE FORNITURE

14.1 - Materiale di Ferramenta

14.2 - Materiale e strumentazione per 1’elettricita
14.3 - Materiale per bricolage

14.4 - Vestiario da lavoro

15 -SERVIZ] E PRESTAZIONI ARTIGIANALI

16 -CONSULENZA

16.1. D.LGS. n.196/2003 (Privacy)

16.2. DLGS. n.81/2008 (Salute e Sicurezza nei luoghi di lavoro)
16.3. Consulenza sportello ascolto spazio adolescenti

17- MANUTENZIONE E RIPARAZIONE

17.1 - Fotocopiatrici e Fotoincisori

17.2 - Telefonia

17.3 - Strumenti audio e video

17.4 - Strumenti e Impianti Informatici e Multimediali
17.5 - Altro (specificare)

18 - INFORMATICA

18.1 - Manutenzione e Assistenza Software

18.2 - Manutenzione e Assistenza Impianti Informatici

18.3 - Manutenzione e Assistenza Strumenti e Apparecchiature Informatici
18.3 - Manutenzione e Assistenza Strumenti e Impianti Multimediali

19 - ASSICURAZIONI R.C. E INFORTUNI
20 - TRASPORTI
21 - ORGANIZZAZIONE VISITE DI ISTRUZIONE (Agenzie di Viaggi)

22 - PRESTAZIONI ARTIGIANALI
22.1 - Elettricista




[image: image16.png]22.2 - Fabbro
22.3 - Falegname

23 - SERVIZI DI STAMPA E COPISTERIA

23.1 - Tipografia

23.2 - Legatoria

23.3 - Copisteria

24 - SERVIZI BANCARI (Gestione del servizio di cassa)
25 - DISTRIBUZIONE BEVANDE CALDE E FREDDE
26 - FORMAZIONE DEL PERSONALE (specificare)

27 - ALTRI SERVIZI (specificare)
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[image: image17.png]MODULO DI DOMANDA DI ISCRIZIONE

It modulo deve essere compilato in stampateflo utilizzando solo i caratteri maiuscoli, non eccedendo lo spazio a disposizione; nel caso lo spazio
dei campi predisposti non fosse sufficiente, si puc fotocopiare f'originale del modulo e continuare sulla fotocopia.

Al Dirigente Scolastico
del Liceo Scientifico “R. Caccioppoli”
Via Domenico Velleca 56

84018 Scafati (SA)
I sottoscritto firmatario, nella sua qualita di rappresentante legale deila ditta
- (indicare la ragione sociale per esteso) - - -
natura giuridica: indicare: "SPA”"se societa per azioni “SRL" se societa a responsab. limitata “IND” se ditta individuale
“SNC” se soc. in nome collettivo “SAS" se soc. in accomandita semplice “CON” se consorzio
“SAC” se societa in accomandifa “SCO”" se societa cooperativa a resp. limitata
con sede legale in c.a.p. prov.
indirizzo tel.:
con sede operativa in c.a.p. prov.
indirizzo tel.:
fax e-mail
CHIEDE

I'iscrizione all’Albo dei Fornitori di codesto Istituto relativamente alle seguenti categorie merceologiche:
[indicare il codice della categoria se si chiede [iscrizione per tutte le sottocategorie (es.: 8 se si chiede ['iscrizione per 8,1~ 8.2 — 8.3), altrimenti
indicare il codice delle sottocategorie (es.. 5.5, 5.6 ecc.). Laddove richiesto specificare il tipo di fornitura o di servizio.]

codigi:
] L] L]

——3 .31 ]
1 1 L]

(spazio per specificare, se richiesto, il tipo di fornitura o servizio)

CONSAPEVOLE

che le dichiarazioni non veritiere, la formazione o l'uso di atti falsi sono puniti con sanzioni penali (art. 76 del D.P.R. n,
445/2000) e comportano la decadenza dall'Albo

DICHIARA:

IDENTIFICAZIONE E ISCRIZIONE DELLA DITTA

partita |.V.A. codice fiscale

numero C.CLAA localita C.C.LAA.
numero matricola INPS ufficio INPS competente
numero posizione INAIL ufficio INAIL competente

certificazione di qualita

(segue)

e iy e B e g e =



[image: image18.png]RAPPRESENTANTI LEGALI
Devono essere indicate tutte le persone munite di poteri di rappresentanza a firma in nome e per conto della societa.

Rappresentante firmatario

cognome & nome codice fiscale qualifica

. cognome & nome . codice fiscale _ qualifica )
cognome & nome codice fiscale qualifica
cognome & nome codice fiscale qualifica
REFERENTI
Referente Amministrativo
nominativo
telefono fax
Referente Commerciale
nominativo
telefono fax

DICHIARA INOLTRE:

di essere in possesso dei requisiti generali di cui all'art. 38 del D.Lgs. n. 163/2006

di essere in possesso di capacita tecnico-organizzativa, professionale e economico finanziaria per la fornitura di beni e/o servizi indicati
di essere in regola con gii obblighi relativi al pagamento dei contributi previdenziali a favore dei lavoratori

di essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle imposte e tasse

di non aver commesso, nell’esercizio della propria attivita professionale, errore grave, accertato con qualsiasi mezzo di prova da parte
della stazione appaltante

di-non aver reso, nell'anno precedente, faise dichiarazioni relative ai requisiti di ordine generale, aila capacita economico-finanziaria e
alla capacita tecnico-professionale

di non essere incorso in risoluzioni contrattuali o revoche dell’aggiudicazione in occasione di forniture o servizi relativi alle categorie
merceologiche per cui & richiesta liscrizione

nei confronti dei propri addetti ia ditta applica integraimente le norme e i contratti di lavoro, sia dal punto di vista economico che in ordine
ai diritti dei lavoratori, alla sicurezza nei luoghi di lavoro, alle pari opportunita, alia lotta al lavoro minorile e al lavoro nero, ecc.)

di impegnarsi a comunicare tempestivamente qualsiasi variazione dei dati sopra comunicati

O O O 0O OOoddo

Si esprime il consenso al trattamento dei dati della impresa e delle persone fisiche interessate effettuato dal Liceo Scientifico
Statale “R. Caccioppoli” di Scafati, ai sensi del D.Lgs. n. 196/2003 (tutela delia “privacy’).

Data:

Firma del legale rappresentante (*)

(*y La firma puo essere apposta in presenza di un funzionario incaricato ovvero, se la dichiarazione viene presentata per posta, a mezzo telefax,
a mezzo posta elettronica 0 a mezzo di persona incaricata, occorre allegare fotocopia di un documento di identita del firmatario.





