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ISTITUTO COMPRENSIVO CHIERI I 

PIAZZA PELLICO, 6- 10023 CHIERI 

Tel. 0119428850 - Fax 0119415557 

 TOIC8AV005@pec.istruzione.it – TOIC8AV005@istruzione.it 

http://icchieri1.edu.it 

c.f.90029510014                                                                                                 

REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ACQUISIZIONE DI CONTRATTI DI LAVORI, 

SERVIZI E FORNITURE SOTTO SOGLIA e PARTICOLARI TIPOLOGIE CONTRATTUALI. 

Redatto ai sensi del D.Lgs N. 50 del 18 aprile 2016 “Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, 

servizi e forniture” e del D.I. 129/2018 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione 

amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’articolo 1, comma 143, della legge 

13 luglio 2015, n. 107” 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

VISTE le disposizioni normative sull’autonomia delle Istituzioni Scolastiche previste dalla 

L. n.59/1997, dal D.lgs. n. 112/1998 e dal successivo DPR n. 275/1999; 

VISTO  il D.lgs n. 165/2001 “Norme Generali sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze 

delle amministrazioni pubbliche”, come modificato dal D.lgs. n. 150/2009 di 

attuazione della L. n. 15/2009; 

VISTA La legge n. 107 del 13 luglio 2015 “Riforma del sistema Nazionale di Istruzione e 

formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”; 

VISTO                     il D.Lgs 50/2016 “Codice dei Contratti Pubblici”, come novellato dal D.lgs n. 

56/2017; 

VISTO             il Decreto n. 129/2018 “Regolamento recante Istruzioni generali sulla gestione 

amministrativo – contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’art. 1, comma 

143, della Legge n. 107/2015”; 

VISTE  le Linee Guida ANAC n. 3 “Nomina, ruolo e compiti del Responsabile Unico del 

Procedimento per l’affidamento di appalti e concessioni” approvate con delibera 

n. 1096 del 26 ottobre 2016; 
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VISTE  le Linee Guida ANAC n. 4 “Procedure per l’affidamento di contratti pubblici di 

importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, indagini di mercato e 

formazione e gestione degli elenchi di operatori economici” approvate con delibera 

n. 1097 del 26 ottobre 2016 ed aggiornate con Delibera n. 206 del 01 marzo 2018; 

CONSIDERATO    che, per le acquisizioni in economia di lavori, servizi e forniture, deve essere 

adottato un Regolamento in relazione all’oggetto ed ai limiti di importo delle 

singole voci di spesa, preventivamente individuate da ciascuna stazione 

appaltante, con riguardo alle proprie specifiche esigenze; 

CONSIDERATO   che il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare 

idoneo ad individuare tali fattispecie; 

CONSIDERATO    inoltre, che tale Regolamento rappresenta l’atto propedeutico alla determina di 

ogni singola acquisizione in economia; 

RITENUTO            che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale viene 

individuato l’oggetto delle prestazioni acquisibili in economia, ai sensi degli art. 35 

e 36 del D.Lgs n. 50/2016 

RITENUTO             necessario che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, siano 

tenute a redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno 

rispetto delle norme del codice degli appalti, per gli affidamenti in economia, ai 

sensi degli art. 35 e 36 del   D.Lgs 50/2016 

 STABILISCE IL SEGUENTE REGOLAMENTO 

TITOLO I – PRINCIPI E AMBITI GENERALI 

Art. 1 – Principi e ambiti di applicazione 

1. L’istituzione scolastica ha piena capacità ed autonomia negoziale per l’acquisizione di beni 

e/o servizi, al fine di garantire il funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione dei 

propri fini istituzionali.  

2. L’attività contrattuale si ispira ai principi fondamentali di economicità, efficacia, efficienza, 

trasparenza, tempestività, correttezza, concorrenzialità, non discriminazione, proporzionalità, 

rotazione, sostenibilità ambientale, prevenzione e risoluzione dei conflitti di interessi e pubblicità. 

3. Il presente regolamento disciplina: 
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a) Gli affidamenti di lavori, servizi e forniture fino ad € 10.000,00 (iva esclusa); 

b) Gli affidamenti di lavori, servizi de forniture con importo da € 10.000,00 ad € 

39.999,99 (iva esclusa) 

c) Criteri e limiti per particolari tipologie contrattuali 

4. E’ vietato il frazionamento artificioso degli appalti e forniture di beni, prestazioni, servizi o 

lavori, al fine di eludere il limite del valore economico previsto dall’art. 35, comma 6, del D.lgs. 

50/2016. Ed il calcolo del valore stimato di un appalto pubblico di lavori, servizi e forniture è basato 

sull’importo pagabile, al netto dell’iva. Il calcolo tiene conto dell’importo massimo stimato, ivi 

compresa qualsiasi forma di eventuali opzioni o rinnovi del contratto esplicitamente stabiliti nei 

documenti di gara 

5. E’ vietato il rinnovo tacito dei contratti ai sensi dell’art. 23, comma 2 della L. n. 62/2005; 

l’eventuale stipula di contratti di durata pluriennale deve essere deliberata dal Consiglio di Istituto 

ex art. 45 del, comma 1 lett d), del D.I. n. 129/2018. 

6. La scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione tipico delle 

istituzioni scolastiche, dovrà essere motivata con prevalente riferimento ai criteri di economicità ed 

efficacia. 

7. Responsabile del procedimento amministrativo nelle attività negoziali è il Dirigente 

Scolastico, mentre titolare dell’attività istruttoria è il DSGA o altra persona da lui delegata. 

 

Art. 2 – Funzioni, poteri e limiti del Dirigente scolastico nell’attività negoziale 

Il Dirigente Scolastico, in qualità di legale rappresentante dell’Istituzione Scolastica: 

1. svolge l’attività gestionale e negoziale necessaria all’attuazione del PTOF e del Programma 

annuale, nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio di Istituto ai sensi dell’art. 45 del D.I. 

n. 129/2018; 

2. esercita il potere negoziale nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicità 

dell’azione amministrativa; 

3. provvede direttamente agli acquisti entro la soglia di cui al successivo art. 6, nel rispetto delle 

norme sulla trasparenza, pubblicità ed informazione dei procedimenti amministrativi della pubblica 

amministrazione; 

4. per gli acquisti di beni o servizi di importo superiore a quanto stabilito al successivo 6, applica 

le procedure previste del D.Lgs 50 del 18.04.2016 e s.m.i., chiedendo la preventiva autorizzazione al 

Consiglio d’istituto, secondo quanto previsto dall’art. 45 del D.I. n. 129/2018; 
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5. può delegare lo svolgimento delle singole attività negoziali al DSGA o ad uno dei collaboratori 

individuati a norma dell’art. 25 del D.lgs. 165/2001; 

 

TITOLO II - AFFIDAMENTO DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

Art. 3 – Acquisti, appalti e forniture 

1. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell’ambito del budget previsto nel 

programma Annuale approvato dal Consiglio d’Istituto.  

2. L’esecuzione di acquisti e l’affidamento appalti e forniture sono eseguiti attraverso indagini 

di mercato, verificando che gli operatori economici siano in possesso dei requisiti di idoneità morale, 

di capacità tecnico-professionale ed economico-finanziaria. 

3. Per la realizzazione delle uscite didattiche, per ragioni di economicità e semplificazione dei 

processi, potranno essere applicate procedure diverse. 

4. L’acquisto di beni e servizi sotto la soglia comunitaria è effettuata in base ad uno dei seguenti 

criteri: 

a) offerta tecnicamente ed economicamente più vantaggiosa che tenga conto, oltre che del 

prezzo, di altri diversi fattori ponderali quali l’esperienza, la qualità, la garanzia, la 

funzionalità, l’affidabilità, 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 della scuola 

 

ART. 4 – Strumenti di acquisizione 

1. L’Istituzione scolastica rispetta la normativa vigente in materia di acquisti tramite gli strumenti 

messi a disposizione da CONSIP S.p.A: 

a) utilizzo delle convenzioni-quadro presenti su CONSIP S.p.A. per qualunque categoria 

merceologica, nel caso in cui un tale strumento di acquisto sia disponibile per la specifica 

categoria merceologica richiesta dalla stazione appaltante e risulti idoneo a soddisfarne il 

fabbisogno. (art. 1, comma 449, della Legge 27 dicembre 2006, n. 296); 

b) in assenza di convenzioni quadro presenti su CONSIP S.p.A. o in presenza di convenzioni 

quadro attive, ma inidonee a soddisfare il proprio fabbisogno, l’Istituzione Scolastica può rifornirsi 
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attraverso il Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione (MEPA), gestito da CONSIP 

S.p.A.; 

c) per la categoria merceologica relativa ai beni e servizi informatici, l’Istituzione scolastica deve 

utilizzare gli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione dalla CONSIP S.p.A. 

(convenzioni, accordi quadro, MEPA, sistema dinamico di acquisizione) o da altri soggetti 

aggregatori (Legge 208/2015 art. 1 comma 512). 

3. Se il prodotto o servizio è reperibile nei cataloghi MEPA, le modalità di acquisto sono: 

A) Per importi fino a 10.000 Euro: 

- Ordine diretto che prevede l’acquisto del bene e/o del servizio, pubblicato a catalogo dal 

fornitore a seguito dell’attivazione di una Convenzione o dell’abilitazione del Mercato elettronico, 

compilando e firmando digitalmente l’apposito documento d’ordine creato dal sistema; 

- Trattativa diretta che consente di procedere ad un affidamento diretto, previa negoziazione 

con un unico O.E. 

B) Per importi superiori a 10.000,00 ed inferiori a 40.000,00 euro: 

-   Richiesta di comparazione dei preventivi di spesa forniti da due o più operatori economici 

RDO, che rappresenta, secondo quanto precisato dall’ANAC nelle linee guida aggiornate, la 

prassi migliore alla luce del principio di concorrenza. 

4. L’Istituzione scolastica ai sensi della Legge 135/2012 è obbligata ad approvvigionarsi 

prioritariamente, per qualunque categoria merceologica, attraverso le Convenzioni quadro 

presenti sul portale CONSIP S.p.A.. Nel caso in cui vi sia una Convenzione attiva, ma la stessa non 

risulti idonea a soddisfare il fabbisogno per mancanza di caratteristiche essenziali, ai sensi 

dell’art.1 comma 510 della Legge di stabilità 2016, l’Istituzione scolastica può procedere ad 

acquistare autonomamente solo a seguito di apposita autorizzazione specificatamente motivata 

resa dal dirigente scolastico e trasmessa al competente Ufficio della Corte dei Conti. 

 

Art. 5 – Beni e servizi acquistabili 

1. Possono essere acquisiti mediante le procedure di cui all’art. 4 e per gli importi finanziari 

indicati ivi indicati, i seguenti beni e servizi: 

a) Partecipazione e organizzazione di convegni, conferenze, riunioni, mostre ed altre manifestazioni 

culturali e scientifiche nell’interesse dell’istituzione scolastica; 
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b)  Divulgazioni di bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa tramite sito scuola o altri mezzi di 

informazione inerenti il Piano dell’Offerta Formativa, open day, corsi per adulti; 

c) Acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo, 

abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione; 

d) Lavori di stampa, pubblicità, rilegatura atti, tipografia, litografia o realizzazioni a mezzo di 

tecnologie audiovisive come stampa foto o incisione CD; 

e) Studi per indagini statistiche, consulenze per l’acquisizione di certificazioni, incarichi per il 

coordinamento della sicurezza; 

f) Spedizioni di corrispondenza e materiali vari, servizio postale e con corriere; 

g) Spese bancarie, spese AVCP (pagamenti e contributi in sede di gara), Polizze assicurative; 

h) Canoni telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti informatici, firma digitale, 

registri elettronici, segreteria digitale; 

i) Spese di carta, cancelleria, stampanti, materiale vario di laboratorio, materiale tecnico 

specialistico, materiali informatici; 

l) Riparazione di macchine, mobili e attrezzature d’ufficio; 

m) Spese per acquisto e manutenzione di personal computer, stampanti, hardware e software e 

spese per servizi informatici di natura didattica amministrativa e contabile; 

n) Spese per acquisto materiali e accessori, suppellettili e sussidi per laboratori di scienze, 

informatica, lingue, artistica, ed. musicale, ed tecnica, educazione motoria, attività sportive e 

ricreative, sostegno alunni con disabilità; 

o) Acquisti per ufficio e archivi: suppellettili, armadi, macchine, mobili e attrezzature; 

p) Fornitura, noleggio e manutenzione mobili, fotocopiatrici, fotoincisori, stampanti, fax e materiale 

tecnico specialistico per aule e laboratori; 

q) Spese per corsi di preparazione, formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a 

spese per corsi indetti da Enti, Istituti ed amministrazioni varie, adesioni a Reti e Consorzi; 

r) Beni e servizi finanziati da interventi approvati nell’ambito del PON FESR “Per la Scuola – 

competenze e ambienti per l’apprendimento”; 
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s) Acquisizione di beni e servizi nell’ipotesi di risoluzione di un precedente rapporto contrattuale e 

quando ciò sia ritenuto necessario o conveniente, per assicurare la prestazione nel termine previsto 

dal contratto; 

t) Acquisizione di beni e servizi, nell’ipotesi di completamento delle prestazioni non previste dal 

contratto in corso, se non sia possibile imporne l’esecuzione nell’ambito del contratto medesimo; 

u) Acquisizione di beni e servizi riferiti a prestazioni periodiche nella misura strettamente necessaria, 

nel caso di contratti scaduti, nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del 

nuovo contraente; 

v) Acquisizione di beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili e urgenti al fine di 

scongiurare situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché nel rispetto dell’igiene e salute 

pubblica o del patrimonio storico, artistico e culturale; 

w) Acquisto di materiale igienico sanitario, primo soccorso, pulizia, disinfestazione, smaltimento 

rifiuti speciali e servizi analoghi; 

x) Spese per l’illuminazione e la climatizzazione dei locali; 

y) Prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali; 

z) Visite mediche T.U. 81/2008; 

aa) Spese inerenti i viaggi e le visite di istruzione, scambi e soggiorni di studio all’estero per alunni e 

personale;  

bb) Rimborsi quote non utilizzate; 

cc) Noleggio bus per trasporti attività varie: gare disciplinari, attività sportive, visite guidate, ecc… 

2. Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA. 

 

Art. 6 - Limite di spesa diretta del Dirigente Scolastico 

1.  Il limite di spesa per le attività negoziali deliberato dal Consiglio di Istituto in data 09 ottobre 

2020 (delibera n. 42) è stato innalzato ad € 39.999,99 (iva esclusa), in conformità dal D.lgs n. 50 del 

18 aprile 2016 e s.mi.i, pertanto il Dirigente Scolastico, per l’affidamento di lavori, servizi e forniture 

entro tale limite, provvede direttamente espletando in via autonoma tutte le attività negoziali 

necessarie. 
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2. Il limite di spesa di cui al precedente comma, è riferito alla singola tipologia di spesa e, 

ovviamente tenendo in considerazione che il singolo fornitore può garantire anche più tipologie di 

beni o servizi, ciò nell’ottica di evitare il frazionamento della spesa. 

3. Qualora talune offerte dovessero presentare prezzi troppo bassi rispetto alle prestazioni, 

l’istituzione può chiedere, prima dell’aggiudicazione della gara, all’offerente le necessarie 

giustificazioni e qualora queste non siano tenute ha facoltà di rigettare l’offerta con provvedimento 

motivato, escludendola dalla gara; 

4. Secondo quanto stabilito dall’art. 25 della legge n. 62/2005, è vietato qualsiasi tacito rinnovo 

di contratto, la sua durata non potrà essere superiore a 12 mesi, salvo che il Consiglio di Istituto non 

provveda con apposita delibera alla autorizzazione alla stipula di contratti pluriennali, così come 

previsto dall’art. 45, comma 1 lett. d), del Decreto n. 129/2018. 

5. Non rientrano nel limite, di cui al comma 1, le spese fisse e obbligatorie (telefono, spese 

postali etc.) per le quali il Dirigente provvede direttamente; 

6. Le spese sostenute nei suddetti limiti, dal Dirigente Scolastico devono essere corredate di 

tutta la documentazione prevista dalla normativa in materia (ai soli fini esplicativi: determina, 

offerta, affido, contratto, CIG, CUP, DURC, autocertificazione requisiti ex art. 80 D.lgs. 50/2016, 

assenze inadempimenti Agenzia di riscossione, dichiarazione di tracciabilità dei flussi finanziari, 

fattura, congruità, collaudo). 

ART. 7 – Adempimenti Preliminari 

1. Per ogni singola procedura di affidamento di un appalto o di una concessione, l’Istituzione 

scolastica acquisisce il CIG (Codice Identificativo Gara) e ove previsto il CUP (Codice Unico di 

Progetto) ed il DUVRI (Documento Unico per la Valutazione dei Rischi da Interferenza). 

 

ART. 8 – Il Responsabile Unico del Procedimento (RUP) 

1. Per ogni singola procedura di affidamento di un appalto o di una concessione, l’Istituzione 

scolastica, con atto formale del Dirigente scolastico, individua un RUP per le fasi della 

programmazione, progettazione, affidamento ed esecuzione che svolge tutti i compiti che non 

siano specificatamente attribuiti ad altri organi o soggetti. 

2. Il RUP è individuato, nel rispetto di quanto previsto dall’art. 31, comma 1, del D. Lgs. 50/2016, 

tra i dipendenti di ruolo addetti all’unità organizzativa inquadrati come dirigenti o dipendenti 

con funzioni direttive o, in caso di carenza in organico della suddetta unità organizzativa, tra i 



 

9 
 

dipendenti in servizio con analoghe caratteristiche. 

3. Per i servizi e le forniture di importo inferiore alle soglie di cui all’art. 35 del D. Lgs. 50/2016, 

il RUP deve essere in possesso di diploma di istruzione superiore di secondo grado rilasciato da 

un Istituto superiore al termine di un corso di studi quinquennale e un’anzianità di servizio ed 

esperienza almeno quinquennale nell’ambito delle attività di programmazione, progettazione, 

affidamento o esecuzione di appalti e concessioni di servizi e forniture. 

4. L’incarico di RUP non può essere rifiutato ai sensi dell’art. 31, comma 1 del D. Lgs. 50/2016 

come novellato dal D. Lgs. 56/2017. 

5. Il RUP, nell’esercizio delle sue funzioni, è qualificabile come pubblico ufficiale. 

6. Al RUP compete il controllo della documentazione amministrativa, mentre in caso di offerta 

economicamente più vantaggiosa la Commissione giudicatrice ha competenza esclusiva nella 

valutazione dell’offerta tecnica ed economica. 

7. Al RUP compete inoltre la verifica di congruità dell’offerta ai sensi dell’art. 97 commi 2 e 3 del D. 

Lgs. 50/2016. e la proposta di aggiudicazione. 

 

ART. 9 – Determina a contrarre 

1. Il Dirigente Scolastico, accertata la necessità di procedere all’affidamento di un lavoro, un 

servizio o una fornitura, provvede all’emanazione di una determina per l’indizione della 

procedura, con contenuto conforme a quanto disciplinato dal punto 3.1.2 o 3.1.3 delle Linee 

Guida ANAC. 

2. La determina a contrarre - propedeutica all’avvio dell’attività negoziale - deve contenere quali 

elementi essenziali: 

a) la definizione della procedura da adottare; 

b) la volontà e motivazione a contrarre; 

c) l’ammontare dell’appalto; 

d) i criteri di selezione degli operatori economici e le modalità di presentazione delle offerte; 

e) l’individuazione del RUP. 

3. In caso di affidamento diretto la determina deve altresì contenere l’indicazione del 

fornitore e le motivazioni della scelta, particolarmente adeguate in caso di ri-affidamento al 
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contraente uscente o di deroga al principio di rotazione per affidamenti di importo inferiore a 

1.000,00 euro. 

4.  Alla determina dovrà essere data pubblicità legale secondo la normativa vigente. 

5. In seguito all'acquisizione della determina, il DSGA procede all’attività istruttoria sulla base 

delle indicazioni ricevute dal Dirigente Scolastico. 

 

ART. 10 – Indagini di mercato 

1. Preliminarmente all’avvio della procedura di affidamento, l’Istituzione scolastica potrà 

svolgere consultazioni preliminari di mercato che hanno soltanto un valore facoltativo nel caso 

di affidamento diretto, fermo restando da parte del RUP la verifica di congruità del bene o del 

servizio che si intende acquistare. 

2. Tale attività può essere svolta tramite l’acquisizione e il confronto di preventivi, la 

consultazione di cataloghi, la comparazione di listini di mercato o di offerte precedenti per 

commesse identiche o analoghe, l’analisi di prezzi praticati ad altre Amministrazioni, o, con 

riferimento alla procedura di cui all’art. 4, comma 3 lett. B) del presente Regolamento attraverso la 

pubblicazione di un avviso di indagine di mercato di cui all’articolo seguente. 

 

ART. 11 – Confronto competitivo per l’affido diretto relativamente alla fascia da 10.000,00 a 

40.000,00 EURO 

1. Con riferimento alla procedura di cui all’art. 4 comma 3 lettera b) del presente Regolamento, 

l’Istituzione scolastica pubblica per la durata di almeno 15 giorni l’avviso dell’avvio dell’indagine 

di mercato sul proprio sito Internet, nella sezione Amministrazione Trasparente - sezione Bandi 

e gare. Per motivate ragioni di urgenza il termine può essere ridotto a non meno di 5 giorni. 

2. L’avviso indica l’oggetto e il valore dell’affidamento, gli elementi essenziali del futuro 

contratto, i requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 e 83 del D. Lgs. 50/2016, il numero 

minimo ed eventualmente il numero massimo di operatori che saranno invitati alla procedura, i 

criteri di selezione degli operatori economici, le modalità per comunicare con la stazione 

appaltante. 

3. Qualora a seguito di indagine di mercato dovessero pervenire un numero esageratamente 

superiore di operatori economici invitati, l’Istituzione scolastica provvederà ad eseguire un 

sorteggio per l’individuazione minima degli operatori da invitare. In tale ipotesi, l’Istituzione 
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scolastica rende tempestivamente noti la data e il luogo di espletamento del sorteggio, facendo 

in modo che i nominativi degli operatori economici non vengano resi noti prima della scadenza 

di presentazione delle offerte. 

4. Dopo aver individuato gli operatori economici idonei allo svolgimento del lavoro o alla 

fornitura del servizio o del bene, si provvederà ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la 

lettera di invito. 

5. L’Istituzione scolastica indica nella determina a contrarre il procedimento applicato per la 

selezione dei fornitori. 

6. Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa 

(miglior rapporto qualità/prezzo) ex art. 95 D. Lgs. 50/2016, il Dirigente scolastico provvede alla 

nomina della Commissione Giudicatrice (3 Commissari), ai sensi dell’art. 86 del D. Lgs. 50/2016, 

e i membri della Commissione procedono alla valutazione delle offerte, individuando, mediante 

apposito verbale, il miglior offerente. Della Commissione è opportuno che non ne facciano parte 

il D.S., il RUP né il DSGA, se non con funzioni di auditori. La Commissione sarà affiancata da un 

docente o da un assistente amministrativo con funzioni di sola verbalizzazione. La presenza di 

uno dei tre soggetti coinvolti nelle fasi di determinazione di acquisto/istruttoria deve risultare 

nel verbale della Commissione. 

7. Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del prezzo più basso ai sensi dell’art. 

95 comma 4 D. Lgs. 50/2016, il Dirigente Scolastico, o il RUP nominato in sua vece, procede, con 

la collaborazione di un seggio di gara all’uopo nominato, alla valutazione delle offerte pervenute. 

8. Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’operatore 

economico, individuato come miglior offerente. 

 

ART. 12 – Motivo di esclusione e controlli 

1. Tutte le ipotesi previste dall’art. 80 del D. Lgs. 50/2016, come novellato dal D. Lgs. 56/2017 

e dall’art 5 del D.L. 135/2018, costituiscono motivi di esclusione di un operatore economico 

dalla partecipazione a una procedura d’appalto o concessione. 

2. Sull’aggiudicatario saranno effettuati i controlli di seguito indicati in base alle seguenti fasce 

di importo: 

A) fino a 5.000,00 Euro: 

- Casellario ANAC; 
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- DURC; 

- Sussistenza requisiti speciali (Autocertificazione): 

• Iscrizione al Registro della Camera di commercio; 

• Un sufficiente livello di copertura assicurativa contro i rischi professionali; 

• L’attestazione di esperienze maturate nello specifico settore. 

- Eventuale Comunicazione antimafia in caso di attività a rischio di infiltrazione (articolo 1 

commi 52 e 53 Legge 190/2012). 

B) da 5.000,00 a 20.000,00 Euro: 

- Casellario ANAC; 

- Assenza di condanne di cui all’articolo 80 comma 1 D. Lgs. 50/2016 (Casellario giudiziale); 

- Assenza di violazioni gravi, definitivamente accertate, rispetto agli obblighi relativi al 

pagamento delle imposte e tasse - articolo 80 comma 4 D. Lgs. 50/2016 (Agenzia delle Entrate); 

- Assenza di violazioni gravi, definitivamente accertate, rispetto agli obblighi relativi al 

pagamento dei contributi previdenziali - articolo 80 comma 4 D. Lgs. 50/2016 (DURC); 

- Assenza di stato di fallimento, di liquidazione coatta, di concordato preventivo, salvo il caso 

di concordato con continuità aziendale, o nei cui riguardi sia in corso un procedimento per la 

dichiarazione di una di tali situazioni, fermo restando quanto previsto dall'articolo 110 - articolo 

80 comma 5 lett. b) D. Lgs. 50/2016 (Infocamere); 

- Comunicazione antimafia in caso di attività a rischio di infiltrazione (articolo 1 commi 52 e 53 

Legge 190/2012). 

C) Importi superiori a 20.000,00 Euro: 

si applicano controlli “completi” sui requisiti generali dell’articolo 80 del D. Lgs. 50/2016, oltre 

a quelli speciali. 

 

ART. 13 – Pubblicazione dell’aggiudicatario 

1. Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, l’Istituto 

Scolastico provvederà alla pubblicazione del soggetto aggiudicatario sul proprio sito internet. 
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ART. 14 – Stipula del contratto 

1. L’Istituto Scolastico, individuato l’aggiudicatario ed effettuati i controlli su di esso, provvede 

alla stipula del contratto da effettuarsi nelle forme di cui all’articolo 32, comma 14, del D. Lgs. 

50/2016. 

2. Il contratto conterrà i seguenti elementi: 

a) le condizioni di esecuzione; 

b) le modalità di pagamento; 

c) le penalità in caso di ritardo e il diritto della stazione appaltante di risolvere in il 

contratto; 

d) le eventuali garanzie a carico dell’esecutore; 

e) apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi di tracciabilità dei 

flussi finanziari di cui alla Legge n. 136/2010 e successive modifiche ed integrazioni; 

f)             apposita clausola per la rescissione automatica nel caso cui intervenga 

convenzione CONSIP inerente la prestazione oggetto del contratto; 

3. In caso di lavori il contratto conterrà altresì: 

a) l’elenco dei lavori e delle somministrazioni; 

b) i prezzi unitari per i lavori e per le somministrazioni a misura e l’importo di quelle a corpo; 

c) il termine di ultimazione dei lavori; 

4. Per i procedimenti di importo inferiore a 40.000,00 Euro la stipula del contratto potrà 

avvenire per corrispondenza, intendendo uno scambio di lettere di proposta e di accettazione 

tramite raccomandata o via PEC. 

 

ART. 15 – Informazione e pubblicazione 

1. Ai sensi dell’art. 48 del D.I. 129/2018 i contratti e le convenzioni conclusi sono messi a 

disposizione del Consiglio d’Istituto, sono pubblicati nel “Portale unico dei dati della scuola” e 

inseriti nel sito Internet dell’istituzione scolastica nella sezione “Amministrazione trasparente”. 

2. Il Dirigente Scolastico provvede ad aggiornare semestralmente il Consiglio d'istituto in merito 

ai contratti affidati dall'istituzione scolastica nel periodo di riferimento e agli altri profili di rilievo 

inerenti all'attività negoziale. 

3. Il D.S.G.A. provvede: 

- alla tenuta della predetta documentazione ed alla sua conservazione con le modalità di 
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cui all'articolo 42 del D.I. 129/2018; 

- alla pubblicazione dei contratti e delle convenzioni come previsto dall’ 48 del D.I. 

129/2018. 

Art. 16–Tracciabilità dei flussi finanziari 

1. Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite lo 

strumento bonifico bancario o postale, oppure con altri strumenti idonei a garantire la piena 

tracciabilità delle operazioni (Legge n. 163/2010 – D.L. n.128/2010 – Legge n. 217/2010). 

2. A tale fine i fornitori hanno l’obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi 

identificativi dei conti correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli accrediti in 

esecuzione dei contratti pubblici, nonché di indicare le generalità e il codice fiscale delle persone 

delegate ad operare su tali conti. 

3. L’Istituzione Scolastica ha l’obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il “Codice 

Identificativo di gara” 

4. Sono esclusi dal CIG: le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 c.6 del D.Lgs n. 

165/2001 (incarichi occasionali di collaborazione per esigenze di cui non è possibile far fronte con 

altro personale); le spese effettuate con il Fondo economale per le minute spese, i pagamenti a 

favore dei dipendenti e relativi oneri; i pagamenti a favore di Enti pubblici. 

 

ART. 17 – Verifica delle forniture e prestazioni - Collaudo 

1. Ai sensi dell’art. 16 del D.I. n. 129/2018 i servizi e le forniture acquisiti nell’ambito del presente 

Regolamento sono soggetti ad attestazione di regolare fornitura. 

2. Ai sensi dell’art.17 comma 3, del DI n. 129/2018 alle fatture deve essere allegato il verbale di 

collaudo anche in forma digitale. 

3. Ai sensi dell’art.102 del Codice degli appalti per acquisti di servizi e forniture inferiori alla 

soglia individuata dall’art. 35 è facoltà della istituzione scolastica sostituire il certificato di 

collaudo con il certificato di regolare esecuzione rilasciato dal RUP. 

4. E’ facoltà del Dirigente scolastico nominare un collaudatore e del collaudo effettuato deve 

redigersi apposito verbale. 

5. Il saldo del pagamento dei lavori può essere disposto solo dopo l’emissione del verbale di 

collaudo o del certificato di cui ai commi 3 e 4. 
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ART. 18 – Inventario dei beni 

1. Il DSGA iscrive ad inventario le categorie di beni previste all’art. 31 del D.I. 129/2018, nelle 

modalità dallo stesso regolate, di valore superiore a € 200,00. 

 

ART. 19 - Cauzioni 

1. Per gli affidamenti diretti di lavori servizi e forniture inferiori a 40.000 euro è facoltà del RUP 

non richiedere la “garanzia provvisoria” di cui all’art. 93 del Codice. 

2. La regolare esecuzione del contratto è garantita di norma dalla cauzione definitiva prevista 

dall’art. 103 del Codice. Dette cauzioni devono prevedere, se costituite in forma fideiussoria, la 

rinuncia al beneficio della preventiva escussione del debitore principale, la rinuncia all’eccezione 

di cui all’art. 1957, comma 2, del Codice Civile e la sua operatività entro 15 giorni a semplice 

richiesta scritta dell’Ente. 

3. La cauzione definitiva è svincolata dal responsabile del procedimento, previa verifica 

dell’esatto e completo adempimento della prestazione contrattuale. 

 

ART. 20 – Acquisizione in regime di “INFUNGIBILITÀ” e di “ESCLUSIVITÀ TECNICA” 

1. Un prodotto di consumo, un bene durevole o un servizio viene considerato infungibile nei casi 

di seguito riportati: 

a) per quanto attiene ai SERVIZI DI MANUTENZIONE ED ASSISTENZA AI SOFTWARE nel fatto 

che l'affidamento di tali servizi ad operatori diversi dallo sviluppatore del software, o da altri 

soggetti da esso autorizzati e conseguentemente non in possesso del codice sorgente del 

software stesso, possa rappresentare un rischio per la funzionalità della procedura, ovvero 

non garantisca l’adeguamento o implementazione della stessa in relazione a subentranti 

necessità normative o organizzative, o che, risultando in tutto o in parte incompatibile con le 

dotazioni di Hardware, possa comportare costi di investimento aggiuntivi; 

b) è considerato altresì, infungibile l’aver predisposto la struttura della rete e degli apparati 

software ed hardware la cui conoscenza produca costi di investimento aggiuntivi; 

c) per quanto attiene l'ACQUISIZIONE DI SOFTWARE, nel fatto che i costi, economici ed 

organizzativi, connessi alla sostituzione delle procedure gestite con il software in questione, 

risultino sproporzionati. Per costi “sproporzionati” si intendono costi economici ed 
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organizzativi aggiuntivi a quelli direttamente sostenuti dall’istituzione scolastica quali, 

indicativamente: formazione del personale, servizi di manutenzione ed assistenza tecnica, 

investimenti indotti in termini di sostituzione di attrezzature ancora funzionanti, necessità di 

interfacciamenti con altre procedure di tipo amministrativo, rapporto con le altre Istituzioni 

scolastiche in funzione della complementarietà di procedure e gestione di flussi informativi, 

necessità di definire rilevanti modifiche alle procedure ed all’organizzazione dei servizi 

interessati. 

 

ART. 21 – Accordi di rete 

1. L’Istituzione scolastica, ai sensi dell’art. 46 del D.I. 129/2018, fermo restando l’obbligo di 

acquisizione in forma centralizzata nei casi previsti dalla normativa vigente, può espletare 

procedure di affidamento in forma associata, mediante la costituzione di reti di scuole o 

l’adesione a reti già esistenti a norma dell’art. 47 del D.I. 129/2018. 

2. Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attività amministrativo- 

contabili, ovvero la gestione comune delle procedure connesse agli affidamenti di lavori, beni e 

servizi e agli acquisti possono espressamente prevedere la delega delle relative funzioni al 

dirigente dell’Istituzione scolastica individuata quale «capofila», che, per le attività indicate nel 

singolo accordo ed entro i limiti stabiliti dal medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei 

alla Pubblica Amministrazione, la rappresentanza di tutte le Istituzioni scolastiche che ne fanno parte e 

le connesse responsabilità. 

3. Le scritture contabili delle Istituzioni scolastiche sono autonome e separate anche a seguito 

della conclusione o dell’adesione ad un accordo di rete di cui al comma 1. 

4. Restano, in ogni caso, fermi gli obblighi e le responsabilità di ciascun Dirigente scolastico 

connessi all’applicazione delle disposizioni contenute nel D.I. 129/2018, nonché quelli relativi 

alla disciplina vigente in materia di responsabilità dirigenziale e valutazione della dirigenza. 

 

ART. 22 – Norme di rinvio e successiva modifica delle norme di riferimento  

1. Per quanto altro attiene alla materia dell'acquisizione di lavori, servizi e forniture sotto soglia 

non espressamente disciplinato dal presente Regolamento, si applicano le norme di cui al D. Lgs. 

50/2016, D. Lgs. 56/2017 e s.m.i. 

2. Qualora dovessero intervenire modifiche alle norme di riferimento le stesse troveranno 

diretta applicazione senza necessità di immediato adeguamento del presente Regolamento. 
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TITOLO III - CRITERI E LIMITI PER PARTICOLARI TIPOLOGIE CONTRATTUALI 

 
ART. 23 – Utilizzazione di locali ed apparecchiature tecnologiche appartenenti all’Istituzione 

scolastica da parte di soggetti terzi 

1. L'utilizzo temporaneo dei locali scolastici da parte delle associazioni, dei genitori e degli 

insegnanti continua ad essere regolamentato in conformità al regolamento di istituto e alle 

convenzioni stipulate con gli EE.LL.. 

2. I locali dell’Istituto possono essere utilizzati da enti o associazioni esterne i cui fini 

istituzionali e/o le attività non devono essere incompatibili con le finalità descritte nel PTOF. 

3. I soggetti utilizzatori dei locali della Istituzione scolastica assumono la custodia del bene e 

rispondono a norma di legge, nel contempo esentando l’Istituto e l'Ente proprietario dei locali 

(Comune) delle spese connesse con l'utilizzo. 

4. I soggetti utilizzatori dei locali della Scuola rispondono altresì di tutti gli eventuali danni 

arrecati ai locali o ai beni in essi contenuti con rilascio di eventuale cauzione proporzionale alla 

durata dell'utilizzo, al numero dei locali, dei servizi e degli eventuali sussidi. 

5. L'edificio scolastico può essere concesso solo per utilizzazioni precarie e non stabili, previa 

stipulazione da parte del concessionario di una polizza per la responsabilità civile con un istituto 

assicurativo. 

6. Le modalità per la concessione di utilizzo dell'edificio scolastico saranno concordate con 

l'Ente proprietario, mediante accordi specifici. 

7. L'utilizzazione temporanea dei sussidi e della strumentazione tecnologica dell'Istituto può 

essere concessa (per fini istituzionali) in uso gratuito al personale in servizio, previa richiesta 

scritta con la garanzia di una utilizzazione corretta ed integra restituzione, sempre che non vada 

ad interferire sulla normale attività didattica. 

8. L'utilizzazione temporanea dei sussidi e della strumentazione tecnologica dell'Istituto può 

essere concessa (per fini istituzionali) in comodato d’uso gratuito agli allievi, previa richiesta 

scritta con la garanzia di una utilizzazione corretta ed integra restituzione, e nel rispetto dei 

criteri di assegnazione di volta in volta stabiliti dall’Istituzione scolastica, in considerazione 

dell’attività da svolgersi ed il numero di allievi coinvolti. 

 
 

ART. 24 – Partecipazione a progetti Internazionali 
 

1. Il Dirigente, acquisita la deliberazione del Collegio docenti o dell’articolazione del 
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dipartimento, competente per la specifica progettazione, sottoscrive l’accordo di collaborazione 

e/o di partecipazione, dando successiva informazione al Consiglio d’istituto dell’avvenuta 

autorizzazione e dell’importo del finanziamento da iscrivere al Programma annuale 

nell’apposita aggregato. 

2. Nel caso siano necessarie previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei o 

privati) relative alla partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per programmi di 

visite e di scambi internazionali, l’adesione al progetto deve essere preventivamente deliberata 

dal Consiglio di istituto ai sensi dell’art. 45, comma 2 lettera i) DI 129/2018. 

 

 

Art 25 – Disposizioni finali 

Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento si rinvia alle disposizioni del D. 

Lgs. 50/2016 e delle leggi in materia. 

Il presente Regolamento è stato approvato dal Consiglio d’Istituto nella seduta del 12 febbraio 2021 

con delibera n. 67 – 2020/2021 

  

 


