REGOLAMENTO PER LE FORNITURE DI BENI E SERVIZI

REGOLAMENTO PER LE FORNITURE DI BENI E SERVIZI 

1.  Il presente regolamento disciplina le modalità, le procedure da seguire per la fornitura di beni e servizi (escluse le gite). 

2. Il Consiglio d’Istituto approva l’elenco dei fornitori abituali per ogni fornitura o servizio, entro il 15/11 di ogni anno. 

3. L’elenco dei fornitori abituali è approvato dal Consiglio di Istituto su proposta dell’Ufficio Tecnico. Chiunque, può chiedere di essere inserito nell’elenco entro il 30/10 di ogni anno.
I criteri di scelta del contraente, al fine di garantire la qualità della prestazione sono: 

1. Ditte che hanno intrapreso rapporti con l’Istituto con esito positivo negli anni precedenti; 

2. Ditte operanti a Siena e zone limitrofe; 

3. Ditte specializzate e certificate; 

4. Ditte convenzionate con il Ministero, con Enti Pubblici. 

4.  Per la fornitura di beni e servizi per l’intero anno (carta, toner, cancelleria, materiale pulizie, materiale di base di laboratorio ecc.), si farà una gara d’appalto (entro il 30/11) o più di una (in caso di materiale il cui prezzo è esposto ad oscillazioni, ex carta e toner) con la richiesta di preventivo ad almeno tre ditte da presentare in busta chiusa. L’Istituto assegnerà l’appalto al miglior offerente per l’intero anno solare successivo o per il periodo minimo previsto. 

5. Per quanto riguarda l’acquisto di materiale di consumo per i laboratori e le officine (materiale ORDINARIO DI BASE) si procederà come segue: entro il 15/10/2009 i referenti di laboratorio individueranno i prodotti di base che non devono avere caratteristiche esclusive e specialistiche ma tali da essere reperiti tra i beni di largo consumo; questo elenco sarà approvato dal Consiglio di Istituto. Non sono ammessi acquisti al di fuori del materiale presente su detto elenco. Eccezioni sono ammesse per acquisti di materiale per progetto specifico. 
6. Per l’acquisto di beni mobili da inventariare verrà stabilito con le modalità di cui al punto 2 l’elenco dei fornitori abituali che potrà essere aggiornato ogni anno. Per acquisti di importo inferiore a € 2.000 (vedi art. 34 Decreto 44/2001 Regolamento concernente le “Istruzioni generali sulla gestione amministrativo – contabile delle istituzioni scolastiche”), ci si rivolgerà al fornitore abituale previo preventivo scritto, che può pervenire anche via fax. Per acquisti di importo superiore a € 2000 è necessario acquisire tre preventivi che devono pervenire in busta chiusa, ed effettuare la regolare gara d’appalto. 

7. Prima di procedere all’acquisto di cui al punto 4; 5 e 6 è necessario acquisire il parere del Direttore S.G.A. per la copertura finanziaria. Per i beni da inventariare è necessario il certificato di collaudo sottoscritto dall’Ufficio Tecnico e/o dal responsabile di laboratorio. 

8. L’osservanza dell’obbligo di almeno 3 preventivi è esclusa quando si debba trattare necessariamente con una sola ditta perché titolare di marchio, privativa industriale o perché produce il prodotto desiderato, o trattasi di completamento di lavori già iniziati (come dichiarazione allegata del Responsabile Ufficio Tecnico laboratorio o attività). 
9. Per la attività di contrattazione riguardanti acquisti, appalti e forniture il cui valore complessivo ecceda il limite di spesa di Euro 2000,00 oppure il limite preventivamente fissato dal consiglio d’istituto, quando non risulti altrimenti disposto dalle norme di cui al capo secondo del presente titolo, il dirigente procede alla scelta del contraente, previa comparazione delle offerte di almeno tre ditte direttamente interpellate. Resta salvo, comunque, quanto previsto dal comma 5 (art.34 D.I. n.44/2001).
L’Ufficio Tecnico (escluse gite)

L’ufficio tecnico è un organo tecnico, e in quanto tale non può autorizzare l’acquisto di materiale. 

All’ufficio tecnico sono demandati i seguenti compiti:

· consulenza tecnica e ausilio al DS nella scelta del contraente (vedi p.9);

· indagine sulle esigenze da soddisfare di beni e servizi più idonei per la scuola in relazione a quanto stabilito nel POF e nel programma annuale;

· preparazione della lista delle ditte idonee da invitare alle gare da sottoporre agli organi competenti ad assumere le decisioni;

· stabilire i coefficienti di valutazione tecnica da attribuire nelle gare da aggiudicare secondo il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa;

· apertura delle offerte pervenute, esame della documentazione e accertamento della regolarità;

· valutazione degli elementi che caratterizzano i beni in base ai coefficienti stabiliti;

· elaborare una graduatoria di merito delle offerte esaminate con debita motivazione
· verificare la reale corrispondenza della merce consegnata con quanto richiesto

· esprimere un parere tecnico su eventuali istanze per diritto di recesso.
MODULISTICA, MODI E TEMPI DI PRESENTAZIONE DELLE RICHESTE DA PARTE DEI REFERENTI DI LABORATORIO
Moduli di richiesta: 

· Modulo richiesta MATERIALE DI BASE DI LABORATORIO:  beni di consumo finalizzati alla normale gestione didattica di laboratorio (materiale tecnico specialistico)

· Modulo richiesta acquisti ordinario:  beni di consumo finalizzati alla normale gestione didattica (materiale tecnico specialistico, cancelleria, accessori per attività sportive, materiale informatico, materiale sanitario)

· Modulo richiesta acquisti straordinario: beni di investimento (Mobili e arredi per locali ad uso specifico, impianti e attrezzature, Hardware)

· Modulo richiesta acquisti ordinario per la biblioteca: libri riservati alla biblioteca degli alunni (facile consumo)

· Modulo richiesta acquisti straordinario per la biblioteca: materiale bibliografico (ex. enciclopedie, libri di particolare importanza ect.)

· Modulo richiesta prestazione di servizi da terzi: interventi di esperti esterni (es. manutentori, manutenzione ordinaria di computer, fotocopiatrici, ect.)

· Modulo richiesta acquisti per progetto (ordinario/straordinario): beni di consumo (materiale tecnico specialistico, cancelleria, accessori per attività sportive, materiale informatico, materiale sanitario e quant’altro utile alla realizzazione del progetto medesimo) o beni d’investimento (ex. mobili e arredi per locali ad uso specifico, impianti e attrezzature, Hardware e quant’altro utile alla realizzazione del progetto stesso)

· Modulo richiesta acquisti per progetto (biblioteca): libri sia appartenenti alla categoria del facile consumo che a quella dei beni di investimento utili alla realizzazione del progetto

Motivazione della richiesta: ogni richiesta di acquisto deve contenere la motivazione senza la quale la richiesta viene ricusata

Tempi di presentazione della domanda:

· dal 15 ottobre al 15 novembre per gli acquisti da fare nell’anno solare successivo;

· dal 15 maggio al 30 giugno per integrare le scorte di magazzino e di laboratorio per consentire il regolare inizio del nuovo anno scolastico

· dal 1 al 30 settembre per integrare le scorte di magazzino e di laboratorio per consentire il regolare inizio del nuovo anno scolastico (solo per il personale docente di ruolo trasferito divenuto referente di un nuovo laboratorio e per il personale docente supplente che prende servizio a settembre)

Modi di presentazione delle richieste: 

a) la richiesta deve essere sottoscritta e inoltrata dal referente (individuato dal Collegio dei Docenti ogni a.s.) di biblioteca o di laboratorio per il quale si richiede l’acquisto (salvo eccezioni che si devono motivare, il materiale richiesto non deve avere caratteristiche esclusive e specialistiche ma tali da poter essere reperito tra i beni di largo consumo)
Importante: IL REFERENTE deve esercitare il necessario filtro politico/finanziario con gli insegnanti del reparto 

b) la richiesta deve essere siglata dal Vice preside di sezione che la avalla coerentemente con le esigenze del POF e di bilancio

Importante: in mancanza della FIRMA del VICE PRESIDE la richiesta viene ricusata

