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PREMESSA
L’attività di supporto svolta dal MIUR nei confronti delle Istituzioni Scolastiche titolari di progetti cofinanziati dai PON Competenze per lo Sviluppo (FSE) e Ambienti per l’Apprendimento (FESR) ha fatto emergere una serie di “temi-chiave” sui quali si concentrano gran parte dei dubbi, delle incertezze interpretative e delle problematiche operative quotidianamente poste da chi è titolare dell’attuazione.

Al fine di ridurre al minimo il rischio dell’insorgere di errori che possano successivamente rendere inammissibile parte della spesa sostenuta si è convenuto di diffondere le seguenti domande ricorrenti (Frequently Asked Questions) a cui si è inteso dare risposte di taglio pratico, anche fornendo i riferimenti a normative, circolari, modelli, ecc. (con allegati e/o link a siti dove siano prontamente reperibili) che si ritengono di utile impiego nella operatività gestionale.

Ove ritenuto utile, inoltre, vengono anche evidenziati i potenziali errori da evitare, che rappresentano degli alert da tenere in conto a garanzia della correttezza del percorso intrapreso in quel determinato aspetto delle procedure attuative.

L’insieme delle FAQ è organizzato per macro-temi e ulteriormente articolato in aspetti specifici cui sono dedicate le domande poste e le indicazioni fornite.

Il ricorso a questo strumento è anche legato alla scelta di farne una sorta di guida di consultazione rapida, che sarà costantemente aggiornata sia qualora emergano altri aspetti problematici più ricorrentemente, sia in relazione a modifiche nelle previsioni normative che regolano i diversi aspetti gestionali trattati. Le domande ricorrenti (o FAQ) saranno inserite in un’apposita area del sito http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzione/pon.
1.
PROCEDURE DI SELEZIONE DELLE DITTE FORNITRICI
2.1
Determina a contrarre
· Con quale atto formale si avvia l’assunzione di un impegno contrattuale nei confronti di un fornitore di servizi o di una impresa? 

Le amministrazioni danno avvio alle procedure di acquisto di beni, servizi e lavori mediante uno specifico atto, la determina a contrarre, con cui vengono individuati, con decretazione del dirigente: 

1) gli elementi essenziali del contratto; 

2) i criteri di selezione degli operatori economici; 

3) i criteri di selezione delle offerte. 

Quanto detto vale con riferimento a tutte le fattispecie e modalità di acquisto previste, sopra e sotto soglia comunitaria, ovvero procedura aperta, ristretta, negoziata e affidamenti in economia.

La determina a contrarre rappresenta l’asse portante su cui ruota l’agire della stazione appaltante con particolare riferimento all’oggetto del contratto da aggiudicare. Da ciò discende che la volontà di attivare le procedure di acquisto di beni, servizi e lavori deve essere rinvenibile in una decisione (formale), con la quale la stazione appaltante avvia il procedimento di acquisto in attuazione degli obiettivi programmati. 

· Che forma deve avere e quali contenuti minimi deve evidenziare?

La determinazione a contrarre dovrà contenere:

- l’oggetto dell’appalto, il valore economico complessivo presunto e l’eventuale suddivisione in lotti;

- la copertura finanziaria sul corrispondente capitolo ed il programma di bilancio in relazione all’appalto (piano impiego fondi);

- la durata dell’appalto (con previsione di facoltà di rinnovi ex art. 57 del D.Lgs. 163/06);

- la preliminare definizione delle caratteristiche tecniche del bene o delle modalità di svolgimento del servizio; 

- l’indicazione della procedura individuata per l’aggiudicazione;

- la motivazione a sostegno della tipologia di procedura (bene o servizio altamente standardizzato e presenza di un congruo numero di potenziali concorrenti);

- individuazione delle tre tipologie di requisiti minimi dei concorrenti: soggettivi, economico-finanziari e tecnici;

- la scelta del metodo di aggiudicazione: prezzo più basso o offerta economicamente più vantaggiosa (in quest’ultimo caso con la definizione dei punteggi e del metodo di calcolo);

- l’individuazione del responsabile del procedimento;

- la scansione temporale della procedura.

2.2
Tipologia delle procedure adottabili
· Quali procedure possono essere adottate per la scelta della ditta fornitrice? 

Le IISS possono utilizzare, per la scelta dei soggetti con cui stipulare i contratti di appalto, le procedure aperte, ristrette o negoziate. 

La “procedura aperta” (ex pubblico incanto) è quella in cui ogni soggetto interessato può presentare un'offerta (il bando di gara richiederà alle imprese sia il possesso dei requisiti di qualificazione sia le offerte). 

La «procedura ristretta» (ex licitazione privata) è quella alla quale ogni soggetto interessato può chiedere di partecipare ma potrà presentare un'offerta soltanto se espressamente invitato dalla Scuola (il bando di gara richiederà alle imprese che vogliono essere invitate il possesso dei requisiti di qualificazione e, successivamente, mediante lettera di invito indirizzata ai soggetti in possesso dei requisiti di qualificazione, le offerte).

La «procedura negoziata» (ex trattativa privata) è la procedura in cui le Scuole possono consultare gli operatori economici da loro scelti e negoziare con uno o più di essi le condizioni dell'appalto.

Le IISS possono, se sussistono i presupposti, anche avvalersi del “cottimo fiduciario”, che rappresenta una particolare procedura negoziata disciplinata dall’art. 125 del D.Lgs. n. 163/2006, e della procedura semplificata disciplinata dall’art. 34 del D.I n. 44/2001.  

Esistono, infine, alcuni servizi (quali quelli alberghieri, di ristorazione o quelli svolti dalle agenzie di viaggio) per l’affidamento dei quali non è richiesto il rispetto delle procedure indicate dal Codice dei contratti pubblici ma solo di alcune sue norme. 

· Quando l’istituzione scolastica può/deve utilizzare le procedure previste dal D.I. n. 44/2001? 

Gli Istituti scolastici, quando debbono procedere all’acquisto di servizi o forniture di importo superiore a 2.000,00 Euro e fino a 40.000,00 Euro, possono adottare le disposizioni di cui al D.I. 44/2001, ai sensi del quale possono procedere all’affidamento diretto previa acquisizione di almeno tre preventivi.

E’ sempre fatta salva la possibilità per gli Istituti Scolastici di innalzare la soglia minima con Delibera del Consiglio di istituto, che dovrà essere appositamente richiamata nella Determina a contrarre.

Si rammenta che i soggetti da invitare devono essere individuati nel rispetto dei principi comunitari di imparzialità, trasparenza, non discriminazione, parità di trattamento e dunque sulla base di criteri obiettivi.

· Quando l’istituzione scolastica può/deve utilizzare le procedure previste dal Cottimo fiduciario?

Le IISS possono utilizzare il “cottimo fiduciario” quando sussistono i presupposti previsti dall’art. 125 del D.Lgs. n. 163/2006 ovvero:

· importo delle forniture e di servizi compreso tra Euro 40.000,00 ed Euro 134.000,00;

· importo dei lavori compreso tra Euro 50.000,00 ed Euro 200.000,00;

· preventiva definizione delle tipologie di beni e servizi e lavori acquisibili in economia nell’ambito di un apposito atto regolamentare adottato dal DS.

N.B. è comunque in facoltà delle IISS avvalersi, in presenza dei medesimi presupposti, delle procedure aperte o ristrette con obbligo di osservare gli obblighi previsti dagli artt. 122 e ss. del D.Lgs. 163/2006 per i contratti sotto soglia comunitaria.  

· Quando l’istituzione scolastica può/deve utilizzare la Procedura Aperta o Ristretta?

Le IISS possono sempre avvalersi delle procedure “aperte” o “ristrette”, con preferenza per le procedure ristrette quando il criterio di aggiudicazione è quello dell'offerta economicamente più vantaggiosa.
· Quando l’istituzione scolastica può/deve utilizzare la Procedura Negoziata?

Le IISS possono aggiudicare i contratti pubblici mediante procedura negoziata nelle ipotesi tassativamente indicate dagli artt. 56 e 57 del D. Lgs. n. 163/2006. 

· Quali sono i servizi per i quali possono non essere utilizzate le procedure previste dal Codice dei contratti? 

Si tratta dei c.d. servizi parzialmente esclusi  (quali quelli alberghieri, di ristorazione o quelli svolti dalle agenzie di viaggio) elencati nell'allegato II B del D.Lgs. n. 163/2006. Le uniche norme che si applicano nel caso di affidamento di questi servizi sono gli articoli 68 (specifiche tecniche), 65 (avviso sui risultati della procedura di affidamento) e 225 (avvisi relativi agli appalti aggiudicati). 
Di seguito sono sintetizzate le procedure di selezione del contraente attivabili
Soglie di rilevanza europea

	Oggetto Appalto
	Soglie in vigore dal 01/01/2014* 
	Soglie in vigore dal 01.01.2012 al 31.12.2013

	Servizi e forniture (settori ordinari) aggiudicati dalle autorità governative centrali elencate nell’allegato IV: Presidenza del Consiglio dei Ministri, Ministeri (comprese le Istituzioni Scolastiche) e Consip.
	134.000,00
	130.000,00

	Servizi e forniture (settori ordinari) aggiudicati da Amministrazioni aggiudicatrici diverse da quelle centrali.
	207.000,00
	200.000,00

	Servizi di ricerca e sviluppo, telecomunicazione e tutti quelli elencati nell’Allegato IIB (es. alberghieri, di ristorazione, quelli svolti dalle agenzie di viaggio), da qualunque amministrazione aggiudicati.
	207.000,00
	200.000,00

	Lavori
	5.186.000,00
	5.000.000,00


*Regolamento (CE) n. 1336/2013 - entrato in vigore il 1 gennaio 2014

Soglie di rilevanza nazionale

	Servizi e forniture 
	Importo inferiore a €. 134.000,00 e pari o superiore a €. 40.000,00  
	Importo inferiore a €. 40.000,00 e pari o superiore a €. 2.000,00  
	Importo inferiore a €. 2.000,00 (o alla maggiore soglia fissata dal Consiglio di Istituto) 

	
	possono essere affidati previa consultazione di almeno 5 (cinque) operatori individuati nel rispetto dei principi di trasparenza, rotazione e parità di trattamento (e dunque sulla base di criteri obiettivi)  
	Possono essere affidati previa acquisizione di almeno 3 (tre) preventivi ai sensi dell'art. 34 del DI 44/2001. In ogni caso i soggetti da invitare vanno individuati nel rispetto dei principi comunitari (e dunque sulla base di criteri obiettivi).
	Possono essere affidati direttamente ai sensi dell'art. 34 del D.I. 44/2001.



	Lavori 
	Importo complessivo inferiore a €. 1.000.000,00 e pari o superiore a €. 500.000,00.  
	Importo complessivo inferiore a €. 500.000,00 e pari o superiore a €. 40.000,00  
	Importo inferiore a €. 40.000,00 

	
	possono essere affidati dalle stazioni appaltanti, a cura del responsabile del procedimento, nel rispetto dei principi di non discriminazione, parità di trattamento, proporzionalità e trasparenza (e dunque sulla base di criteri obiettivi), previa consultazione di almeno 10 (dieci) imprese.
	possono essere affidati dalle stazioni appaltanti, a cura del responsabile del procedimento, nel rispetto dei principi di non discriminazione, parità di trattamento, proporzionalità e trasparenza (e dunque sulla base di criteri obiettivi), previa consultazione di almeno 5 (cinque) imprese.
	possono essere affidati direttamente ai sensi dell'art. 125, comma 8 del d.lgs. 163/06.


· I bandi di gara per l’affidamento di lavori, forniture e servizi devono necessariamente prevedere un prezzo a base d’asta?

I bandi di gara per l’affidamento di appalti pubblici devono sempre prevedere un prezzo a base d’asta, cioè l’importo del valore complessivo dell’appalto stimato dalla stazione appaltante in relazione ai prezzi di mercato.

Per stabilire correttamente il prezzo a base d’asta di un appalto, ai sensi dell’art. 89 del d.lgs. 163/06 (Codice appalti), le stazioni appaltanti prendono in considerazione:

- i costi standardizzati determinati dall’Osservatorio dell’Autorità di Vigilanza (AVCP); 

- i listini e prezziari dei beni, lavori e servizi, normalmente in uso nel luogo di esecuzione del contratto; 

- gli elenchi prezzi del genio Civile (lavori); 

- eventuali rilevazioni statistiche.

Relativamente alle procedure di affidamento dei servizi di ingegneria ed architettura, per la determinazione dei corrispettivi da porre a base d’asta, si devono prendere in considerazione i parametri individuati con Decreto del Ministero della Giustizia del 31 ottobre 2013, n. 143.

· L’istituzione scolastica ha la necessità di acquisire sul mercato un insieme di beni (ad es. un laboratorio, una cucina, etc.).

Posto che il criterio di aggiudicazione è quello del prezzo più basso, è necessario acquistare la pluralità di beni costituenti il laboratorio e/o la cucina dal concorrente che nel complesso ha offerto il prezzo più basso, oppure è possibile suddividere la fornitura acquistando dai vari fornitori che hanno offerto il prezzo più basso con riferimento a singoli beni? 

Se l’Istituzione scolastica ha la necessità di acquistare una pluralità di beni che fanno capo ad un unico lotto funzionale (ad es. una cucina, un laboratorio, etc.) non è mai possibile acquistare i singoli beni da fornitori diversi. La procedura di gara deve, infatti, considerarsi come unica in riferimento all’insieme dei beni che fanno parte di un unico lotto funzionale.

Qualora invece, i singoli beni non siano in alcun modo collegati tra di loro - posto che comunque l’importo complessivo dell’appalto è determinato dalla somma degli importi dei singoli lotti - se l’istituzione scolastica provvede ad individuare preventivamente tanti lotti (ciascuno con un proprio CIG e una specifica base d’asta) quanti sono i beni (o gruppi di beni) da acquistare, potrà suddividere la fornitura acquistando da più fornitori. 

Link utili 

http://www.normattiva.it (Ricerca – Atto. N. 163 Anno 200
2.3
Caratteristiche e criteri del bando di gara
· Quali sono i termini minimi per la presentazione delle offerte? E’ possibile accettare offerte pervenute oltre il termine ultimo fissato?

I termini minimi di ricezione delle offerte variano a seconda dell’importo (sopra o sotto soglia) della procedura ad evidenza pubblica, ed a seconda che si tratti di servizi/forniture oppure lavori. Si rinvia all’Allegato A per quanto riguarda il riepilogo dei termini minimi per la presentazione delle offerte.
In ogni caso, i termini stabiliti nel bando e/o nella lettera di invito sono perentori: l’istituzione scolastica non può pertanto accettare offerte pervenute oltre il termine ultimo stabilito, pena la lesione del principio della parità di trattamento tra i concorrenti.

· Quale differenza c’è tra requisiti di ammissibilità e criteri di selezione?

Per criteri di valutazione si intendono i criteri sulla base dei quali la stazione appaltante, che intende individuare l’aggiudicatario secondo il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa, valuterà la bontà dell’offerta; detti criteri devono riguardare elementi qualitativi dell’offerta.
I requisiti di ammissibilità sono invece i requisiti soggettivi di prequalificazione richiesti dalla stazione appaltante agli operatori economici per la partecipazione alla gara; tali requisiti riguardano le caratteristiche soggettive minime richieste ai potenziali offerenti e  costituiscono una sorta di “sbarramento all’ingresso”, atteso che il mancato possesso degli stessi determina l’inammissibilità alla gara. 
Come costantemente ribadito dalla Commissione Europea e dalla giurisprudenza, nei documenti di gara, è necessario mantenere una netta distinzione tra criteri di valutazione e criteri di ammissibilità:

· i criteri di valutazione - essendo diretti a identificare l’offerta migliore – dovranno sempre essere correlati alla “prestazione” oggetto di appalto, e non potranno riguardare le qualità dell’offerente; diversamente
· i requisiti di ammissibilità – essendo funzionali alla valutazione dell’idoneità dei potenziali offerenti alla partecipazione alla gara – individueranno i requisiti minimi di affidabilità sotto il profilo morale, economico e tecnico, dei concorrenti e dunque riguarderanno le qualità dell’offerente.
Pertanto, possono costituire requisiti di ammissibilità – ma non criteri di valutazione dell’offerta - elementi attinenti alla capacità tecnica dell'impresa ed in generale criteri di tipo soggettivo legati all’esperienza degli offerenti, quali per esemplificare: 

· la certificazione di qualità aziendale;

· i requisiti che attengono all’esperienza professionale acquisita dal concorrente (curriculum, licenze, competenza, referenze, prestazioni analoghe svolte, le risorse disponibili, ecc.);

· il fatturato globale o specifico realizzato nel triennio. 

Ai sensi dell’art. 83 del Codice degli Appalti, possono invece essere indicati, nell’ambito dei documenti di gara, come criteri di valutazione dell’offerta, elementi pertinenti alla natura, all'oggetto e alle caratteristiche della prestazione oggetto di appalto, quali, in via esemplificativa:

· il prezzo;

· il pregio tecnico dell’offerta;

· le modalità di esecuzione della prestazione;

· il termine per l’esecuzione della prestazione;

· il contenimento dei consumi energetici dell’opera o del prodotto.

· Nel caso di procedura di cottimo fiduciario per l’affidamento di servizi, forniture o lavori, qualora una ditta, pur non essendo invitata, faccia pervenire, entro i termini, una propria offerta, richiamandosi alla notizia del cottimo fiduciario rinvenuta sul sito internet della medesima Istituzione scolastica, l’offerta pervenuta deve essere ritenuta ammissibile?

Preliminarmente, occorre distinguere a seconda se l’istituzione scolastica, nell’individuazione delle ditte da invitare alla procedura negoziata, abbia preventivamente esperito un’indagine di mercato formale tramite Avviso, ovvero abbia proceduto direttamente all’individuazione delle ditte da invitare.

Nella prima ipotesi, non si pongono particolari problemi: la risposta deve essere negativa, in quanto l’Istituzione Scolastica deve attenersi esclusivamente alle prescrizioni contenute nell’Avviso e non può procedere all’esame di ulteriori offerte pervenute al di fuori dell’indagine di mercato.

Maggiori problemi si pongono, invece, qualora l’Istituzione Scolastica abbia proceduto all’individuazione delle ditte da invitare in maniera diretta. In tal caso, infatti, anche se il rispetto del principio di semplificazione, proprio delle procedure negoziate, sembrerebbe consentire alle stazioni appaltanti di non prendere in considerazione le offerte che eccedano il numero minimo previsto per legge, va rilevato che la Giurisprudenza amministrativa, con riferimento a questa specifica situazione, ha affermato che l’ammissione di ulteriori offerte, ancorché pervenute da soggetti non invitati alla procedura negoziata, contribuisce a dare attuazione al principio di concorrenza effettiva (es. TAR Lombardia, Milano, 21/01/20122 n. 137/2011).

L’unico limite al principio sopra affermato è quello della non  compromissione della speditezza della procedura. 

L’Istituzione Scolastica dovrà pertanto valutare in concreto, volta per volta, se ammettere ulteriori offerte, in considerazione del numero di offerte già pervenute, dei tempi di aggiudicazione del servizio, etc., con l’obbligo, in ogni caso, di motivare la scelta.

2.4
Commissione di gara
· Quando è obbligatoria la nomina della Commissione di gara? 

L’obbligatorietà della nomina della Commissione di gara è fissata dal Codice degli appalti (art. 84 del D.Lgs. 163/06) quando si utilizza il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa. Nulla però vieta alla stazione appaltante di nominare una Commissione di gara anche nel caso di gare affidate con il criterio del prezzo più basso, in considerazione del rilievo che tale aspetto della disciplina di gara attiene ad un profilo meramente organizzativo. 

· In quale momento della procedura deve esserne formalizzata la nomina e ad opera di chi? 

Per le gare da aggiudicarsi con il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa, la nomina dei commissari e la costituzione della Commissione di gara deve avvenire dopo la scadenza del termine fissato per la presentazione delle offerte. Tale regola mira a garantire l’imparzialità dei commissari e la loro estraneità rispetto agli offerenti, al fine di evitare collusioni tra commissari e concorrenti. Diversamente, nel caso di gare da aggiudicarsi con il criterio del massimo ribasso, è indifferente, ai fini della regolarità della procedura, il momento di nomina della Commissione. 

La Commissione di gara è nominata dall’organo della stazione appaltante competente ad effettuare la scelta del soggetto affidatario del contratto, ossia il Dirigente. 

· Quali sono i compiti della Commissione di gara e da chi è composta? 

La Commissione di gara svolge compiti di accertamento e valutazione delle offerte,  nonché di verifica della documentazione amministrativa presentata dai concorrenti. 

La Commissione di gara è composta da un numero dispari di componenti (massimo cinque), esperti nel settore cui si riferisce l’oggetto del contratto. I componenti sono:

- il Presidente: un dirigente della stazione appaltante e, in caso di mancanza in organico, un funzionario della stazione appaltante incaricato di funzioni apicali;

- i Commissari: funzionari della stazione appaltante esperti nel settore oggetto dell’appalto. In caso di carenze in organico, i commissari sono scelti tra funzionari di altre amministrazioni aggiudicatrici ovvero, secondo un criterio di rotazione, tra professionisti, con almeno 10 anni di iscrizione nei rispettivi albi professionali, o professori universitari di ruolo.

· Vi sono cause di esclusione e incompatibilità alla nomina di commissario di gara?

Non possono svolgere la funzione di commissario:

- il personale che ha espletato o è destinato ad espletare compiti connessi allo svolgimento ed alla progettazione della gara;

- coloro i quali, nel biennio antecedente all’avvio della procedura, hanno svolto la carica di pubblico amministratore della stessa stazione appaltante che ha indetto la gara;

- hanno concorso con dolo o colpa grave, accertata con sentenza, all’approvazione di atti dichiarati illegittimi.

Ciascun commissario deve astenersi nelle ipotesi previste dall’art. 51 del c.p.c., ossia qualora:

- ha un interesse personale nell’aggiudicazione dell’appalto;

- egli stesso o la moglie è parente fino al quarto grado o legato da vincoli di affiliazione, o è convivente o commensale abituale con un concorrente;

- egli stesso o la moglie ha causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito con un concorrente;

- è tutore, curatore, amministratore di sostegno, procuratore, agente o datore di lavoro di un concorrente.  

Link utili 

- http://www.normattiva.it/uri-res/N2Ls?urn:nir:stato:legge:2006-04-12;163!vig=

- http://www.altalex.com/index.php?idnot=33724
2.5
Pubblicità delle procedure di appalto
· Quale documentazione è necessario conservare agli atti al fine di attestare l’adempimento degli obblighi di pubblicità degli appalti in caso di controllo?

	La pubblicità delle procedure di gara è un elemento soggetto a scrupoloso controllo, in quanto per la Commissione Europea rappresenta la prova che sia stata garantita la più ampia concorrenza, parità di trattamento e trasparenza. Quindi se (ovviamente) è importante che la stazione appaltante adempia a tutti gli obblighi di pubblicità previsti, sia in fase di avvio della gara (pubblicità pre–aggiudicazione) che a conclusione della gara (pubblicità post-aggiudicazione), è altrettanto importante che sia in grado di darne prova in caso di controllo. 

Per questo si suggerisce di predisporre per ciascuna procedura di appalto svolta un apposito sotto-fascicolo all’interno del fascicolo generale di progetto nell’ambito del quale tenere a disposizione tutta la documentazione relativa alla pubblicità svolta, distinta per pubblicità pre-aggiudicazione e pubblicità post-aggiudicazione.

La conservazione cartacea potrebbe sembrare un adempimento superfluo dato che in teoria sarebbe sempre possibile accedere ai siti web piuttosto che recuperare le pubblicazioni fatte, ad esempio sulla GURI o sui quotidiani. In pratica possono invece accadere una serie di eventi per cui ciò diventa estremamente complesso: a titolo esemplificativo, con il cambio del DS, le credenziali di accesso al SIMOG o ad altri siti web potrebbero essere state smarrite; il mancato o errato riferimento alla pubblicazione sulla GURI potrebbe rallentare la ricerca ecc. Tutti questi inconvenienti in caso di controllo potrebbero di  fatto non consentire all’Istituzione Scolastica di rispondere in tempo utile con la conseguente potenziale dichiarazione di irregolarità.

La documentazione prodotta varia in base alla tipologia della procedura prescelta (aperta, ristretta, negoziata, in economia etc.), alla tipologia di appalto (lavori, servizi e forniture) e all’importo dell’appalto (sopra o sotto soglia comunitaria etc.).

Si specifica di seguito la documentazione da conservare che, pertanto, non necessariamente sussisterà per tutte le procedure svolte.

Elenco documentazione da conservare

· stampa della trasmissione alla GUUE;

· copia della pubblicazione sulla GURI;

· copia della pubblicazione su BUR;

· copia delle pubblicazioni sui quotidiani nazionali;

· copia delle pubblicazioni sui quotidiani locali;

· stampa della pagina web relativa alla pubblicazione sul profilo del committente;

· stampa della pagina web relativa alla pubblicazione sui siti internet del Ministero delle Infrastrutture etc.;

· copia della pubblicazione sull’albo pretorio.


· Quali sono le conseguenze in caso di mancato adempimento totale o parziale agli obblighi di pubblicità? 

	Il mancato o parziale adempimento degli obblighi di pubblicità può portare ad un duplice ordine di problematiche:

1. dichiarazione di irregolarità della procedura di appalto e rettifiche finanziarie: come noto, la liquidazione della CERT è preceduta da un controllo scrupoloso della regolarità e correttezza della procedura di appalto: è in questa fase che viene controllato anche l’adempimento degli obblighi di pubblicità e, in caso di negativo, applicate delle rettifiche finanziarie consistenti nella decurtazione di tutto o parte del finanziamento richiesto. 
L’entità della rettifica finanziaria dipende dalla gravità dell’inadempimento: ad es. nel caso in cui non sia stata effettuata la richiesta di pubblicazione sulla GUUE per gli appalti di importo superiore alla soglia comunitaria, la Commissione Europea consiglia all’Autorità di Gestione di applicare una rettifica pari al 100% dell’importo del contratto aggiudicato; nel caso invece in cui la pubblicità sia stata fatta sulla GURI e sui quotidiani nazionali ma non sui quotidiani locali, la percentuale di rettifica è sensibilmente inferiore.

2. esposizione al rischio di ricorsi amministrativi ad es. da parte di operatori economici che a causa della mancata o limitata pubblicità non sono venuti a conoscenza della procedura o ne hanno avuto una conoscenza tardiva e quindi o non hanno potuto presentare la propria offerta o lo hanno fatto ma non al meglio delle loro possibilità.


Link utili 

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/web/istruzione/pon/asse2fesr_documentazione
2.6
Aggiudicazione contratti
· E’ necessario esplicitare nei verbali di gara le scelte effettuate per l’aggiudicazione? Nel caso di unica offerta pervenuta, è possibile aggiudicare direttamente la gara all’unico offerente, oppure occorre comunque valutare la rispondenza dell’offerta pervenuta ai requisiti minimi richiesti dall’avviso? In tal caso è necessario anche verificare la congruità e/o l’eventuale anomalia dell’unica offerta pervenuta? 

Quando l’Istituzione Scolastica utilizza il criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa, il bando di gara o  la lettera di invito devono elencare i criteri (o elementi) di valutazione e precisare la ponderazione relativa attribuita a ciascuno di essi, cui la Commissione di gara deve attenersi nell’esame delle offerte. 

La medesima Commissione di gara, inoltre deve sempre dare conto nei verbali di gara delle valutazioni espresse per l’individuazione della migliore offerta.  

Anche nell’ipotesi di unica offerta pervenuta, la Commissione di gara deve valutare la corrispondenza dell’offerta a tutti i requisiti richiesti dal bando di gara. Non è, pertanto, possibile aggiudicare la gara all’unica offerta pervenuta se quest’ultima non rispetta tutte le prescrizioni del bando di gara, ovvero se viene ritenuta non conveniente, inidonea, non congrua o anormalmente bassa in relazione all’oggetto dell’appalto. Le Istituzioni Scolastiche hanno infatti sempre l’onere, tra gli altri, di valutare la congruità di un’offerta che, in base ad elementi specifici, appaia anormalmente bassa (art. 86 D.Lgs. 163/2006)

Errori da evitare

Qualora all’esito dell’invito di almeno n. 5 soggetti a presentare offerta, alla stazione appaltante pervenga una sola offerta, la stessa deve essere sempre esaminata. Se all’esito dell’esame dell’unica offerta pervenuta la medesima viene ritenuta non congrua, ovvero non rispettosa di tutte le condizioni previste nella lettera di invito, la stazione appaltante deve dichiarare deserta la gara e rilanciare il confronto competitivo. 

Non è pertanto mai possibile addivenire comunque alla stipulazione del contratto, accettando condizioni diverse (rectius peggiorative) rispetto a quelle contenute nella lettera di invito.

· E’ possibile utilizzare le economie maturate per estendere il servizio all’originario aggiudicatario?

L’Istituzione Scolastica può chiedere all’esecutore una variazione in aumento o in diminuzione delle prestazioni fino a concorrenza di un quinto del prezzo complessivo previsto dal contratto che l’esecutore è tenuto ad eseguire, previa sottoscrizione di un atto di sottomissione, agli stessi patti, prezzi e condizioni del contratto originario senza diritto ad alcuna indennità ad eccezione del corrispettivo relativo alle nuove prestazioni, a condizione che l’Istituzione Scolastica abbia espressamente previsto di avvalersi di questa facoltà nel bando di gara e che ricorra uno dei presupposti di seguito elencati: a) esigenze derivanti da sopravvenute disposizioni legislative e regolamentari; b) cause impreviste e imprevedibili accertate dal responsabile del procedimento o per l'intervenuta possibilità di utilizzare materiali, componenti e tecnologie non esistenti al momento in cui ha avuto inizio la procedura di selezione del contraente, che possono determinare, senza aumento di costo, significativi miglioramenti nella qualità delle prestazioni eseguite; c) presenza di eventi inerenti alla natura e alla specificità dei beni o dei luoghi sui quali si interviene, verificatisi nel corso di esecuzione del contratto.

Errori da evitare

L’Istituzione Scolastica non può affidare all’originario esecutore del contratto la ripetizione del servizio, i servizi complementari, l’aumento del quinto senza averlo espressamente previsto nel bando di gara e senza che ne ricorrano le condizioni.

2.
PROCEDURE DI SELEZIONE DEL personale
2.1
Pubblicità
· Quali sono gli adempimenti minimi da rispettare in termini di pubblicità delle procedure di selezione degli esperti e dei tutor ?

Gli esperti formatori di ciascun progetto devono necessariamente essere selezionati attraverso un bando di selezione ad evidenza pubblica. Pertanto, per la selezione degli esperti (disciplinata dall’art. 40 del D.I. 44/2001) si dovrà almeno  pubblicare il bando di selezione sul sito internet e sull’albo della Scuola, nonché si auspica anche la pubblicazione sul sito internet dell’Ufficio Scolastico Regionale e Provinciale. Si rende necessario mantenere agli atti l’evidenza della pubblicità effettuata ed in particolare della pubblicazione sul sito della Scuola e dell’USR.
Con riferimento al personale interno della Scuola (ATA, Tutor, etc.), si deve necessariamente procedere alla selezione conformemente a quanto previsto nel regolamento di Istituto: si ritiene congrua la produzione di una circolare interna rivolta a tutti i docenti e non della Scuola con la quale si richiede la disponibilità a partecipare al progetto. Si rende necessario inoltre mantenere nel fascicolo di progetto copia della predetta circolare interna.

Si rammenta che qualunque contratto stipulato per importi superiori a € 1.000,00 dovrà essere pubblicato sul sito internet dell’Istituzione Scolastica ( come previsto dall’art. 35 D.I. 44/2001).

2.2
Elementi fondamentali del bando
· Quali sono gli elementi fondamentali che devono essere contenuti nel bando/circolare di selezione degli esperti di formazione e tutor d’aula?
	Ai fini della selezione dei collaboratori di progetto, le Istituzioni Scolastiche devono avvalersi di procedure idonee a garantire la qualità della prestazione, che si svolgano nel rispetto dei principi di economicità, efficacia e correttezza, nonché dei principi di imparzialità, parità di trattamento, proporzionalità, trasparenza. Si ricorda che i criteri di selezione devono essere previsti nel regolamento di Istituto.

Risulta necessario stabilire a priori nel bando/circolare di selezione:

· l'oggetto dell'incarico;

· i requisiti di ammissibilità per la ricezione delle candidature (es. Diploma/Laurea, la data e il luogo dove è possibile presentare le candidature, etc.; si raccomanda di prevedere tempi congrui per la presentazione delle candidature);

· i criteri di valutazione con la relativa ponderazione dei punteggi attribuibili per ciascun criterio (si precisa che i criteri di selezione devono essere deliberati dagli Organi Collegiali e non possono essere demandati al GOP, nonché dovranno essere congrui, trasparenti e non discriminatori; ad es. il criterio “precedenti esperienze nei progetti PON” non può essere adottato come criterio di valutazione poiché sarebbe discriminatorio, potrebbe essere invece usato come requisito di ammissibilità qualora non eccessivamente restrittivo).

·  tipologia di incarico da affidare, l’impegno orario previsto nonché il compenso orario che verrà corrisposto per la prestazione. 


2.3
Adempimenti amministrativi
· Quali sono gli adempimenti amministrativi connessi alla selezione del personale coinvolto nei progetti? 
Risulta necessario procedere ad una adeguata verbalizzazione di tutte le attività di valutazione poste in essere (es. convocazioni, esclusioni, scorrimento delle graduatorie, attribuzione dei punteggi, rinvio dei termini, nomine sia onerose che gratuite) ed in particolare, oltre a protocollare sia in ingresso che in uscita qualsiasi documento ricevuto/realizzato, si dovranno:

- mantenere agli atti tutte le candidature presentate sia nei termini che non, e procedere a descrivere sia i motivi delle eventuali esclusioni che di tutte le valutazioni di volta in volta effettuate; 

- produrre un prospetto comparativo dei punteggi attribuiti per ciascun candidato;

- produrre una graduatoria di merito, sia provvisoria che definitiva, da pubblicare con protocollo sul sito della Scuola, all’albo, etc.

- verbalizzare e mantenere agli atti qualsiasi richiesta di chiarimento e/o quesito e/o ricorso proposto nei confronti della Scuola con gli esiti delle analisi effettuate.

2.4
Incompatibilità e dichiarazione di indipendenza
· Quali figure non possono rivestire il ruolo di collaudatore nei progetti cofinanziati nell’ambito del FESR? 

I membri della commissione di gara e il progettista, in ragione della mancanza di oggettività ed obiettività nel giudizio che potrebbero esprimere nel verbale di collaudo, non possono assolutamente ricoprire il ruolo di Collaudatore.

· In che modo gli Istituti Scolastici possono verificare l’indipendenza e terzietà dei soggetti nominati come componenti delle commissioni di gara e di collaudo?

Gli Istituti Scolastici devono richiedere ai soggetti nominati quali componenti delle commissioni di gara e di collaudo una dichiarazione sostitutiva di atto notorio ai sensi dell’art. 47 del D.P.R. n. 445/2000 (Allegato B)con la quale gli stessi attestino di trovarsi nella situazione di assoluta “indipendenza e terzietà” rispetto alle ditte che hanno presentato le offerte nell’ambito della medesima gara. 

3.
adempimenti di natura finanziaria
3.1
Iscrizione a bilancio del finanziamento
· In quale voce di bilancio va inserito il finanziamento ottenuto con i Fondi Strutturali?

I finanziamenti previsti per i Piani autorizzati sia con il Fondo Sociale Europeo (FSE) che con il Fondo Europeo per lo Sviluppo Regionale (FESR) dovranno essere iscritti nelle entrate Modello – A, Aggregato 04 – Finanziamenti da enti territoriali o da altre Istituzioni Pubbliche, e imputati alla voce 01 – “Finanziamenti UE” (Fondi Vincolati) del Programma Annuale previsto dal D.I. n. 44/2001 (Regolamento concernente le istruzioni generali sulla gestione amministrativo contabile).

3.2
Tracciabilità flussi finanziari
· In cosa consiste l’obbligo della tracciabilità dei flussi finanziari?

I soggetti tenuti all’obbligo della tracciabilità sono ai sensi dell’articolo 3, comma 1, della legge n. 136/2010: gli appaltatori di lavori, i prestatori di servizi, i fornitori, i subappaltatori e i subcontraenti della filiera delle imprese, nonché i concessionari di finanziamenti pubblici anche europei a qualsiasi titolo interessati ai lavori, ai servizi e alle forniture.

Gli obblighi di tracciabilità si articolano essenzialmente in quattro adempimenti principali:

a) utilizzo di conti correnti bancari o postali dedicati alle commesse pubbliche, anche in via non esclusiva;

b) effettuazione dei movimenti finanziari relativi alle commesse pubbliche esclusivamente mediante lo strumento del bonifico bancario o postale ovvero attraverso l’utilizzo di altri strumenti di pagamento idonei a consentire la piena tracciabilità delle operazioni;

c) indicazione negli strumenti di pagamento relativi ad ogni transazione del codice identificativo di gara (CIG) e, ove obbligatorio ai sensi dell’art. 11 della legge 16 gennaio 2003, n. 3, del codice unico di progetto (CUP).
d) inserire nei contratti sottoscritti con gli appaltatori relativi ai lavori, ai servizi e alle forniture un’apposita clausola con la quale le parti assumono gli obblighi previsti ai fini della tracciabilità dei flussi finanziari (articolo 3, comma 8, Legge. N. 136/2010)

Link utili
http://www.avcp.it/portal/public/classic/FAQ/FAQtracciabilita#a 

3.3
Documentazione probatoria di spesa
· Come si indica la corretta fonte di finanziamento nei documenti giustificativi di spesa?

L’inserimento per intero del codice di progetto (es. C-1-FSE-2010-15) è sufficiente a garantire la corretta indicazione della fonte di finanziamento. Il codice di progetto va inserito sia nei mandati di pagamento effettuati dalle Istituzioni Scolastiche sia nella ulteriore documentazione probatoria di spesa (es. fatture, ricevute, notule, etc.).

· E’ possibile indicare una quota parte della spesa contenuta in un giustificativo di spesa? In che modo?

Sì, in questi casi è necessario indicare nel documento giustificativo che il fondo di pertinenza (FSE o FESR) è imputato per l’importo pari a Euro XX. Qualora la fattura sia ripartita fra più progetti, sarà necessario indicare per ogni singolo progetto la quota parte di pertinenza.

3.4
DURC (Documento di regolarità contributiva)
· In quali fasi deve essere verificata la regolarità contributiva nei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture mediante acquisizione del DURC?

Il Documento Unico di Regolarità Contributiva (DURC) dell’operatore economico nei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, la cui validità è stata estesa dal “Decreto del Fare” a 120 giorni, va richiesto:

1. per la verifica dei requisiti di ammissibilità alla procedura di appalto;

2. per l'efficacia dell'aggiudicazione del contratto;

3. per la stipula del contratto;

4. in occasione di ciascun pagamento effettuato (non occorre richiedere un DURC specifico per ogni pagamento e fattura, ma è sufficiente che si disponga di un DURC aggiornato). Pertanto, il DURC (durante la sua  validità di 120 giorni) è utilizzabile per il pagamento degli stati di avanzamento dei lavori/servizi/forniture e per il rilascio dei diversi certificati di collaudo.

Tale norma fa eccezione solo per il saldo finale, ovvero quando le amministrazioni appaltanti sono obbligate ad acquisire un nuovo DURC aggiornato alla data del saldo. 

· Può essere utilizzato il DURC prodotto dagli operatori economici? 

La disposizione ribadisce che il DURC è sempre acquisito d'ufficio dalle stazioni appaltanti, utilizzando gli strumenti informatici; si ricorda pertanto che non è sufficiente acquisire dagli operatori economici DURC rilasciati ai medesimi dagli Enti previdenziali e recanti la dicitura “rilasciato a datore di lavoro”.

Occorre che l’Istituzione scolastica, in qualità di amministrazione appaltante, sia abilitata sul portale telematico www.sportellounicoprevidenziale.it ed effettui in via telematica le relative richieste di DURC.

Link utili 

Circolare MLPS 36 del 6 settembre 2013 

http://www.lavoro.gov.it/Notizie/Documents/ML%20circ.%20n.%2036-2013%20-%20DURC%20-%20D.L.%20n.%2069-2013.pdf
Nota MIUR 27 settembre 2013, prot. n. 9605

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/8e2d8756-e411-408e-a4c2-bf4ad6d96ed2/prot9605_13.pdf
· Che cosa accade se la richiesta di DURC ha esito negativo? Cosa è l’intervento sostitutivo?

Qualora la Scuola, in occasione del pagamento di un SAL o di una fattura per lavori, forniture o servizi, riceva un DURC negativo per irregolarità nei versamenti contributivi, è tenuta a trattenere dal certificato di pagamento l’importo corrispondente all’inadempienza segnalata nel DURC e a versarla direttamente agli enti previdenziali e assicurativi, compresa, nel caso di lavori, la Cassa Edile.

Per una più puntuale descrizione del flusso operativo per l’intervento sostitutivo delle amministrazioni, si rimanda, oltreché alla Nota prot./AOODGAI/10566 del 4 luglio 2012 dell’Autorità di gestione, alla Circolare INPS n. 54 del 13/04/2012 ed alle recenti Istruzioni operative INAIL del 3 ottobre 2013.

Link utili 

Nota prot./AOODGAI/10566 del 4 luglio 2012 (per la parte relativa al DURC)

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/9d600348-ea4f-47bf-94ae-c2945dc7c81e/prot10566_12.zip
Circolare INPS n. 54 del 13/04/2012

http://www.inps.it/bussola/VisualizzaDoc.aspx?sVirtualURL=%2FCircolari%2FCircolare%20numero%2054%20del%2013-04-2012.htm
Istruzioni operative INAIL 3 ottobre 2013

http://www.inail.it/internet/default/Normativa/Istruzionioperative/p/Dettaglioistruzioneoperativa/index.html?wlpnewPage_contentDataFile=UCM_101281&wlpnewPage_contentRegionTemplate=RT_DETTAGLIO_ISTRUZIONI_OPERAT&_windowLabel=newPage
3.5
Verifica Equitalia
· Quando è necessario procedere ad effettuare l’interrogazione relativa alla regolarità del versamento di imposte e tasse dell’operatore economico (interrogazione Equitalia?)

Le pubbliche amministrazioni di cui all’articolo 1, comma 2 del D.Lgs. 30 marzo 2001, n. 165, comprese le Istituzioni Scolastiche, prima di effettuare a qualunque titolo il pagamento di un importo superiore a 10.000,00 Euro (importo da considerare al lordo dell’IVA) verificano, anche in via telematica, se il beneficiario è inadempiente all’obbligo di versamento derivante dalla notifica di una o più cartelle di pagamento per un ammontare complessivo pari almeno a tale importo. In caso affermativo, le amministrazioni non procedono al pagamento e segnalano la circostanza all’agente della riscossione competente per territorio, ai fini dell’esercizio dell’attività di riscossione delle somme iscritte a ruolo. Tale adempimento è stabilito all’art. 48 bis del D.P.R. 29 settembre 1973, n. 602; con il Decreto del Ministero dell’Economia e delle Finanze 18 gennaio 2008, n. 40 sono state dettate le modalità di attuazione del predetto art. 48-bis.

· Come si effettua la verifica Equitalia?

Per effettuare questa verifica, le Istituzioni Scolastiche devono formulare un’apposita richiesta a Equitalia S.p.A.; in particolare deve essere preliminarmente comunicata a Equitalia S.p.A. la documentazione contenente i dati anagrafici ed il codice fiscale della persona fisica incaricata di effettuare la verifica (operatore), e l’indirizzo di posta elettronica cui ricevere le segnalazioni, mediante una procedura di registrazione da effettuare sul portale www.acquistinretepa.it.

Per compiere la verifica, l’operatore abilitato inserisce il codice fiscale del beneficiario del pagamento, l’importo da corrispondere ed il numero identificativo del pagamento da effettuare. Equitalia S.p.A. controlla, avvalendosi del sistema informativo, se risulta un inadempimento o meno a carico del beneficiario.

· Quali sono gli adempimenti successivi alla verifica?

Normalmente, l’interrogazione viene evasa in tempi molto rapidi. Le Scuole pertanto, nel caso di risposta negativa o di mancata risposta entro i 5 giorni feriali successivi alla ricezione della richiesta, procedono al pagamento. 

In caso di risposta affermativa circa la sussistenza dell’inadempimento, le Scuole sono tenute a non procedere al pagamento per 30 giorni in attesa della notifica di un ordine di effettuare il pagamento direttamente al concessionario del servizio di riscossione; in mancanza di notifica, trascorsi i 30 giorni, si può procedere al pagamento.

Si rimanda, per ulteriori indicazioni puntuali, con particolare riferimento al sub-procedimento che si determina in caso di sussistenza di inadempimento, alla nota prot./AOODGAI/10566 del 4 luglio 2012 dell’Autorità di gestione indirizzata alle Scuole.

Link utili

Nota prot./AOODGAI/10566 del 4 luglio 2012

http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/9d600348-ea4f-47bf-94ae-c2945dc7c81e/prot10566_12.zip
3.6
Rimodulazioni finanziarie a seguito di mancata partecipazione dei corsisti
· Cosa succede se il numero dei corsisti scende oltre il limite minimo previsto? Come si effettua la riparametrazione finanziaria?

Qualora il numero degli alunni scenda al di sotto del numero minimo (10 alunni) per due giorni consecutivi, il corso dovrà essere immediatamente sospeso. Le ore di formazione e le spese generali di questi due ultimi giorni rientreranno nel conteggio complessivo del costo ammesso a rimborso. Eventuali ulteriori spese sostenute oltre tale termine non saranno considerate ammissibili.

· Cosa comporta, anche se in corso d’opera, la rinuncia di uno o più destinatari alle attività progettuali realizzati con i Fondi Regionali POR – C-1 e C-5?

Qualora si verifichino rinunce da parte dei partecipanti alle attività progettuali (anche il giorno stesso della partenza), i costi sostenuti per i servizi non effettivamente fruiti dal beneficiario finale non saranno ritenuti ammissibili.

 Ad esempio: sono inammissibili le spese di vitto/viaggio/alloggio e/o per il conseguimento di una certificazione delle competenze, relative a ciascun alunno che, avendo rinunciato a partecipare al progetto, non ha effettivamente usufruito dei suddetti servizi.

4.
Adempimenti di natura amministrativa
4.1
Registri firme e verbali delle attività prestate
· Le attività effettuate dal Dirigente Scolastico e dal Direttore dei Servizi Generali e dagli Assistenti Amministrativi vanno registrate? 

Si, le attività prestate da tutti i collaboratori di progetto devono essere testimoniate da appositi registri firme. Gli elementi necessari sono quelli indicati nel registro firme. Il totale delle ore riportate deve coincidere con quanto indicato nel prospetto di sintesi dei costi delle persone (allegato 4 al REND).

· Quali sono gli elementi necessari affinché il registro firme di presenza sia corretto?

Il Registro firme è considerato completo e corretto quando riporta i seguenti elementi: 

- il codice di progetto;

- la data e l’orario di inizio e fine dell’attività svolta;

- le firme: dell’esperto, del tutor e degli allievi partecipanti;

- la numerazione progressiva delle pagine;

- il timbro e la firma del Dirigente Scolastico su ciascuna pagina.

Ogni correzione e/o integrazione apposta va validata mediante l’apposizione del timbro e della firma del Dirigente.

4.2
Registro inventario
· Quali sono gli elementi indispensabili che deve contenere il registro dell’inventario?

Tutti i beni acquistati dalle Istituzioni Scolastiche sono inventariabili ad eccezione degli oggetti fragili e di facile consumo, cioè quei materiali che, per l'uso continuo, sono destinati a deteriorarsi rapidamente.

Il registro dell’inventario deve riportare le informazioni in ordine cronologico, con numerazione progressiva, ininterrotta e con l'indicazione di tutti gli elementi che valgano a stabilirne la provenienza, il luogo in cui si trovano, la quantità o il numero.

In particolare, per i progetti cofinanziati con i Fondi Strutturali Europei, oltre alla tipologia di bene e/o tecnologia acquistata, occorre inserire anche il codice di progetto che ne ha consentito l’acquisto.

Tali informazioni devono essere riportate anche sul bene catalogato attraverso apposite etichette.

4.3
Materiale di facile consumo
· E’ possibile acquistare materiali di facile consumo? Esistono limiti?

Di norma è possibile acquistare il materiale di facile consumo anche con i progetti cofinanziati con il FSE. Tali acquisti devono però essere commisurati all’effettivo funzionamento del progetto autorizzato; pertanto gli acquisti sono ammissibili in proporzione alla durata e al numero di allievi coinvolti. Es.: l’acquisto di cinque risme di carta e di un toner per stampante sono ammissibili per un corso di 50 ore che vede coinvolti 15 allievi; nello stesso corso non sarebbero ammissibili acquisti di 50 risme di carta e 10 toner. 

4.4
Verbale di collaudo
· Entro quanto tempo deve essere effettuato il collaudo delle forniture acquistate e nell’ambito dei progetti FESR e cosa deve essere riportato nel verbale? 
Il collaudo deve necessariamente avvenire entro 60 giorni dalla consegna della fornitura e deve essere controfirmato da un rappresentante della ditta fornitrice.

Il collaudo, oltre a riportare nel dettaglio tutti i beni acquistati in conformità con quanto previsto dal progetto e dall’ordine di acquisto, deve riportare la data, l’orario di inizio e fine dell’attività.

4.5
Archiviazione documentazione di progetto
· Come deve essere strutturato il fascicolo di un Progetto PON FSE-FESR? Quali sono i documenti che deve contenere?

Ogni Scuola deve predisporre un fascicolo relativo a ciascun progetto. All’interno di ciascun fascicolo devono essere inseriti i seguenti documenti:

· Circolare/Avviso emanato dall’Autorità di Gestione;

· Copia del Piano Integrato sottoscritta e vidimata dal Dirigente Scolastico, nonché l’evidenza dell’inoltro del Piano all’USR;

· Lettera di Autorizzazione;

· Copia della Delibera del Collegio dei Docenti riferita all’inserimento del/i progetto/i nel POF (progetti FSE);

· Copia della Delibera del Consiglio d’Istituto e/o Decreto del DS relativa all’iscrizione delle spese previste nel Programma Annuale;

· Originali delle dichiarazioni di avvio e di chiusura;

· Originali delle procedure, con evidenza della pubblicazione sul sito della Scuola, della selezione delle risorse umane, dei beni e servizi e delle forniture attraverso: bandi, lettere di invito con relativa evidenza dell’invio e della ricezione, richieste di preventivi, circolari interne, graduatorie, prospetto comparativo delle offerte, aggiudicazione, contratti, etc.;

· Istanze di partecipazione alle procedure concorsuali (sia personale che gare), regolarmente protocollate;

· Schermata riepilogativa prodotta dall’AVCP con la quale viene rilasciato il codice CIG da parte del sistema  SIMOG;

· Originali degli atti di nomina dei componenti del GOP, di esperti e tutor, del Referente per la valutazione, del Facilitatore, del personale ATA, del Collaudatore (progetti FESR) e del Progettista ( progetti FESR);

· Registri firma per allievi, esperti e tutor;

· Registro di carico/scarico del materiale di consumo;

· Dichiarazione di ricezione del materiale da parte dei discenti, ovvero della figura (esperto, tutor, etc.) che ha utilizzato detto materiale;

· Verbali delle riunioni del GOP, nonché i verbali delle attività prestate dal Dirigente, dal DSGA, dal tutor d’aula, dal tutor aziendale (stage in azienda), dal Referente per la valutazione, dal Facilitatore, dal Progettista e dal Collaudatore (progetti FESR);

· Documentazione relativa alle azioni di pubblicità intraprese, ivi compresa quella per relativa alla selezione degli esperti;

· Presenza, ove necessaria, della “Scheda Area di accompagnamento opzionale in favore degli alunni diversamente abili – Legge 104/92”;

· Copia dei Durc, ove richiesto

· Ricevute dei modelli di Certificazione (CERT) e di Rendicontazione (REND) sottoscritti dal Dirigente Scolastico e  dal DSGA;

· Originali dei mandati di pagamento quietanzati dalla Banca; nel caso in cui si utilizzi il sistema OIL, copia digitalizzata rilasciata dal sistema informativo dell’Istituto di credito. 

· Originali delle fatture;

· Originale del Prospetto riepilogativo (Allegato 4) dei costi delle risorse umane;

· Il verbale di collaudo (progetti FESR);

· Carte di imbarco dei partecipanti al progetto relativamente a viaggi effettuati con l’uso del mezzo aereo;

· Ogni altra documentazione, afferente al progetto e oggetto di corrispondenza con l’Autorità di Gestione (es. richieste di proroga, di deroga, di modifica, di chiusura anticipata per diminuzione allievi, etc.).

Link utili 

Circolare AOODGAI-6241 del 13/04/2012 (Cfr. http://hubmiur.pubblica.istruzione.it/alfresco/d/d/workspace/SpacesStore/cc90e418-13fb-4262-8c18-5b9de669c884/prot6241_12.pdf)
ALLEGATI
ALLEGATO A - TERMINI PROCEDURE SELEZIONE CONTRAENTI
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ALLEGATO B – Modello dichiarazione indipendenza e terzietà

DICHIARAZIONE SOSTITUTIVA DI ATTO NOTORIO

(resa ai sensi dell'art. 47, D.P.R. 445/2000)

ll sottoscritto ________________, nato a _____________ il ________________ , consapevole della responsabilità penale e delle conseguenti sanzioni cui può andare incontro in caso di falsa dichiarazione, ai sensi dell'art. 76 del D.P.R. n. 44512000, nonché della decadenza dei benefici eventualmente conseguiti a seguito del provvedimento adottato, così come previsto dall'art. 75 del D.P.R. n. 445/2000;

DICHIARA

di trovarsi nella situazione di assoluta "indipendenza e terzietà" rispetto alle ditte che hanno presentato le offerte per la realizzazione del progetto ________________ a seguito del bando di gara prot. n. _________________.

Data_________________





Firma___________________

	

	

	


13 Febbraio 2014 


Allegato a nota prot.AOODGAI/1407








QUESITI RICORRENTI SULL’ATTUAZIONE DEI PROGETTI
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