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ARTICOLO   1 -  OGGETTO DEL REGOLAMENTO  
1. Il presente regolamento disciplina l’acquisizione da parte dell’I.C.S. “E. de Amicis” di Marcallo 

con Casone, di seguito chiamato “istituto”, di forniture e servizi per importi inferiori alle soglie 
di rilevanza comunitaria.  

2. Il presente regolamento dà attuazione alle disposizioni contenute all’articolo 36 del decreto 
legislativo 50/16, modificato dal D.Lgs. 56/17, nel rispetto delle Linee Guida in materia 
emanate da ANAC e delle Istruzioni di carattere generale relative all’applicazione del Codice 
dei contratti pubblici emanate dal MIUR.  

3. Il presente regolamento recepisce, integra e dà attuazione alle nuove disposizioni contenute 
all’art 45 del D.I. 129/2018.  

4. Il presente regolamento non si applica all’affidamento di incarichi a persone fisiche esterne 
alla istituzione per il quale è adottato un ulteriore specifico regolamento.  

 

ARTICOLO  2 - PRINCIPI  
1. L’acquisizione di forniture e servizi avviene nel rispetto dei principi, indicati all’articolo 30 

comma 1 del decreto legislativo 50/16, di economicità, efficacia, tempestività, correttezza, 
libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza, proporzionalità, pubblicità, nonché del 
principio di rotazione. Il D.S. garantisce il rispetto di tali principi come declinati dalle Linee 
guida di ANAC.  

 

ARTICOLO  3 - RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO  
1. Il Responsabile dell’acquisizione di forniture e servizi nel rispetto del presente Regolamento 

è il Dirigente Scolastico che opera come Responsabile Unico del Procedimento(RUP). Nello 
svolgimento dell'attività negoziale, il dirigente scolastico si avvale della attività istruttoria del 
D.S.G.A. Il dirigente scolastico può delegare lo svolgimento di singole attività negoziali al 
D.S.G.A. o a uno dei propri collaboratori individuati in base alla normativa vigente. 

2. Al D.S.G.A. compete comunque, l'attività negoziale connessa alla gestione del fondo 
economale di cui all'articolo 21 del D.129/2018.  

3. Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell'istituto specifiche competenze 
professionali indispensabili al concreto svolgimento di particolari attività negoziali, il dirigente, 
nei limiti di spesa del relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui all'articolo 45, 
comma 2, lettera h), può avvalersi dell'opera di esperti esterni. 
 

4. Il DS prioritariamente:  

a) verifica i requisiti dei fornitori;  

b) dà attuazione alle procedure previste per la selezione dei fornitori;  

c) partecipa alla commissione di aggiudicazione eventualmente costituita ove questa 
partecipazione non sia in conflitto con l’attività di RUP;  

d) effettua gli acquisti online (sia sul mercato elettronico della PA che attraverso le 
modalità del commercio elettronico), previa dichiarazione di disponibilità finanziaria 
da parte del DSGA;  
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e) dispone, attraverso il responsabile del sito, la pubblicazione nella sezione 
Amministrazione Trasparente del sito dell’istituto alla voce Bandi e contratti di tutte le 
informazioni relative alla procedura di selezione dei fornitori e alla stipula dei contratti 
secondo le prescrizioni della normativa vigente e del presente Regolamento. 
  

5. Il DSGA: 

a) Svolge l’attività istruttoria 

b) Nel caso di delega di singole attività negoziali a suoi collaboratori, svolge attività di 
controllo e vigilanza 

c) Provvede alla tenuta della documentazione relativa alle attività negoziali e alla sua 
conservazione.  

 
ARTICOLO 4 - REQUISITI DEI FORNITORI  

1 Il fornitore deve essere in possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’art. 80 
del D.Lgs. 50/2016, nonché dei requisiti minimi, come declinati dalle Linee Guida 
ANAC, di:  

• Idoneità professionale.  

• Capacità economica e finanziaria.  

• Capacità tecniche e professionali, stabiliti in ragione dell’oggetto e dell’importo del 
contratto.  

2. A fronte di operatori economici parimenti qualificati sotto il profilo delle capacità 
tecnico/professionali, l’istituto può indicare quale criterio preferenziale di selezione indici 
oggettivi basati su accertamenti definitivi concernenti il rispetto dei tempi e dei costi 
nell’esecuzione dei contratti pubblici, ovvero i criteri di cui all’art. 83, comma 10, del 
D.Lgs.50/16.  

3. Allo scopo di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attività 
amministrativa strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, si prevede 
di effettuare, in applicazione dell’Art. 45 del D. 129/2018 e della normativa vigente in tema di 
appalti pubblici:  

a. Prioritaria verifica dell’eventuale esistenza e validità di Convenzioni Consip conformi al 
servizio/fornitura/lavoro che il Dirigente scolastico ha determinato di acquisire/affidare al 
fine della realizzazione del Programma Annuale in conformità al P.T.O.F.;  

b. Indagine nel Mercato Elettronico della P.A. per determinare un prezzo di riferimento da 
utilizzare per l’eventuale Ordine di Acquisto/Trattativa diretta nel MEPA o per l’eventuale 
acquisto al di fuori del MEPA ad un costo minore per l’Amministrazione appaltante. 

 

ARTICOLO 5 - AFFIDAMENTI AL DI FUORI DEL CAMPO CONSIP 
L’acquisizione di beni e servizi è subordinata alla preventiva procedura di consultazione delle 
convenzioni CONSIP. Ai sensi della nota M.I.U.R. 3354 del 20/03/2013 si può procedere ad 
acquisti extra Consip, senza incorrere nelle sanzioni previste dall’art. 1, comma 1, del D.L. 
95/2012, nelle seguenti ipotesi: 
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1. in caso di indisponibilità di convenzioni Consip aventi ad oggetto il bene o servizio 
da acquistare; 

2. qualora, in considerazione delle peculiarità del progetto, ai fini dell’attuazione del medesimo 
sia inderogabilmente necessario procedere unitariamente all’acquisizione di un insieme di 
beni e servizi non facilmente scorporabili, e tale insieme di beni e servizi non formi oggetto 
di una convenzione Consip; 

3. laddove il contratto stipulato dall’amministrazione, a seguito dell’espletamento di procedura 
di gara, preveda un corrispettivo più basso di quello derivante dal rispetto dei parametri di 
qualità e di prezzo delle convenzioni messe a disposizione da Consip S.p.A., ed a condizione 
che tra l’amministrazione interessata e l’impresa non siano insorte contestazioni sulla 
esecuzione di eventuali contratti stipulati in precedenza (art. 1, comma 1, ultimo periodo, del 
DL 95/2012 come modificato dall’art. 1, comma 154, legge n. 228 del 2012). 

 

ARTICOLO 6 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI INFERIORI A EURO 
10.000 

1. Il Dirigente Scolastico, per l’acquisizione di forniture e servizi per importi inferiori a euro 
10.000, al netto degli oneri fiscali e, ove previsto, di quelli previdenziali, svolge l’attività 
negoziale necessaria per l’attuazione del Programma Annuale. La procedura di acquisto viene 
determinata, in piena autonomia dal Dirigente, fra quelle previste dalla normativa vigente:   

a. Affidamento diretto ex Art. 36 c. 2, lett. a) del D.lgs. 50/2016, come modificato dal D.Lgs. 
56/2017, ovvero “anche senza previa consultazione di due o più operatori economici” 

b. Procedura negoziata, anche attraverso gli strumenti d’acquisto, anche telematici, messi 
a disposizione da Consip S.p.A. La scelta del fornitore avviene, dopo le procedure 
indicate al comma 3 lettera a) e lettera b) dell’articolo 4 preferibilmente attraverso:  

- Indagine di mercato condotta tramite comparazione di siti web  
- Comparazione delle offerte presenti sul mercato elettronico della PA  

2. L’affidamento avverrà in ogni caso nel rispetto dei principi enunciati all’art. 2 del presente 
regolamento e in linea con il D.Lgs. 50/2016. 

 

ARTICOLO 7 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI PARI O SUPERIORI A 
EURO 10.000 ED INFERIORI A EURO 40.000  

1. Per l’acquisizione di forniture e servizi per importi pari o superiori a Euro 10.000 ed inferiori 
a Euro 40.000, si procederà mediante procedura negoziata, anche attraverso gli strumenti 
d’acquisto, compresi i telematici, messi a disposizione da Consip S.p.A.  

2. In casi eccezionali, per i quali occorra procedere celermente all’individuazione dell’operatore 
economico a cui affidare la fornitura, il D.S. può operare mediante affidamento diretto, previa 
consultazione di almeno tre operatori economici, motivando con il carattere dell’urgenza il 
ricorso a tale procedura.  

3. L’affidamento avverrà in ogni caso nel rispetto dei principi enunciati all’art. 2 del presente 
regolamento e in linea con il D.Lgs. 50/2016.  
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ARTICOLO 8 - ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI PARI O SUPERIORI A 
EURO 40.000 E INFERIORI ALLE SOGLIE DI RILEVANZA COMUNITARIA 
(ATTUALE 144.000 EURO)   

1. Fatta salva la possibilità di ricorrere a procedure ordinarie, l’acquisizione di forniture e servizi 
per importi pari superiori a euro 40.000 e inferiori alle soglie di rilevanza comunitaria, al netto 
degli oneri fiscali e, ove previsto, di quelli previdenziali, avviene mediante procedura negoziata 
previa consultazione, ove esistenti, di almeno cinque operatori economici individuati sulla base 
di indagini di mercato, o attraverso la richiesta di manifestazione di interesse, nel rispetto di un 
criterio di rotazione degli inviti.  

2. Qualora l’individuazione degli operatori venga effettuata tramite la consultazione di elenchi 
di operatori economici, l’istituto può ricorrere ai cataloghi elettronici della PA e agli elenchi di 
operatori resi disponibili dalle società in house appartenenti al sistema camerale.  

3. Qualora l’individuazione degli operatori venga effettuata tramite indagine di mercato, questa 
è volta a conoscere l’assetto del mercato, i potenziali concorrenti, gli operatori interessati, le 
relative caratteristiche soggettive, le soluzioni tecniche disponibili, le condizioni economiche 
praticate, le clausole contrattuali generalmente accettate, al fine di verificarne la rispondenza 
alle reali esigenze.  

4. Qualora l’individuazione degli operatori venga effettuata attraverso manifestazione di 
interesse, verranno scelte, tra le aziende che avranno manifestato il loro interesse, almeno 
cinque aziende da invitare, valutandone i titoli tecnico professionali ed economico finanziari 
dichiarati ovvero, ove questo fosse di difficile attuazione, attraverso estrazione a sorte dei 
cinque nominativi.   

5. Per garantire la pubblicità dell’attività di indagine di mercato, l’istituto pubblica in ogni caso 
un avviso nella sezione Amministrazione trasparente del proprio sito, alla voce Bandi e contratti. 
La durata della pubblicazione è stabilita in ragione della rilevanza del contratto, per un periodo 
minimo identificabile in quindici giorni, salva la riduzione del suddetto termine per motivate 
ragioni di urgenza a non meno di dieci giorni.  

6. Una volta conclusa l’indagine di mercato, raccolte le eventuali proposte provenienti dagli 
operatori interessati, e/o consultati gli elenchi di operatori economici, l’istituto seleziona, in modo 
non discriminatorio, gli operatori da invitare, tenendo conto del criterio di rotazione degli inviti.  

7. L’istituto invita contemporaneamente tutti gli operatori economici selezionati a presentare 
offerta a mezzo PEC. L’invito contiene tutti gli elementi che consentono alle imprese di formulare 
un’offerta informata tra cui almeno:   

a.  l’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche tecniche e prestazionali e il suo 
importo complessivo stimato;   

b.i requisiti generali, di idoneità professionale e quelli economico-finanziari/tecnico- 
organizzativi richiesti per la partecipazione alla gara o, nel caso di operatori economici 
selezionati da un elenco, la conferma del possesso dei requisiti speciali in base ai quali 
sono stati inseriti nell’elenco;  

c.  il termine  di presentazione dell’offerta e il periodo di validità della stessa;  

d.l’indicazione del termine per l’esecuzione della prestazione;   

e.  il criterio di aggiudicazione prescelto, nei limiti di quanto disposto dall’art. 95 del D.Lgs. 
50/16. Nel caso si utilizzi il criterio del miglior rapporto qualità/prezzo, gli elementi di 
valutazione e la relativa ponderazione;   

f. l’eventuale richiesta di garanzie;   
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g.il nominativo del RUP   

h.la volontà di procedere alla verifica dell’anomalia dell’offerta ai sensi dell’art. 97, comma 
8, D.Lgs. 50/2016, con l’avvertenza, che in ogni caso l’istituto valuta la conformità di ogni 
offerta, che in base ad elementi specifici, appaia anormalmente bassa;   

i. lo schema di contratto ed il capitolato tecnico, se predisposti.   

8. Le sedute di gara, nel caso di criterio di offerta economicamente più vantaggiosa, quale 
criterio di aggiudicazione, devono essere tenute in forma pubblica, ad eccezione della fase 
di valutazione delle offerte tecniche, e le relative attività devono essere verbalizzate.  

9. Il possesso dei requisiti, autocertificati dall’operatore economico nel corso della procedura, 
è verificato secondo le modalità di cui ai commi 5 e 6 dell’art. 36 D.Lgs. 50/2016.  

10. Per lo svolgimento delle procedure di valutazione dei requisiti e di selezione degli 
aggiudicatari l’istituto ricorre, nel caso di aggiudicazione attraverso il criterio dell’offerta 
economicamente più vantaggiosa, ad una commissione composta da tre membri di cui il 
presidente è d’ufficio il dirigente scolastico, qualora questo non sia incompatibile con il ruolo 
di RUP, nominati preferibilmente tra il personale interno della scuola.  

Le norme contenute nel presente articolo, si applicheranno fino a quando le Istituzioni 
Scolastiche non dovranno effettuare la procedura di qualificazione delle stazioni appaltanti. 

 

 

 

 

 

ARTICOLO 9 - NORME CONCERNENTI L’ACQUISIZIONE DI LAVORI PER IMPORTI PARI O 
SUPERIORI AI 40.000,00 EURO  

1. Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 c. 2 lett. b il consiglio delibera che “per affidamenti di 
importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000 euro si procederà mediante 
procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici 
individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel 
rispetto del criterio di rotazione degli inviti.”   

2. Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 c. 2 lett. c, il consiglio delibera che “per i lavori di 
importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1.000.000 di euro, si procederà 
mediante la procedura negoziata con consultazione di almeno quindici operatori economici, 
ove esistenti, nel rispetto del criterio di rotazione degli inviti, individuati sulla base di indagini 
di mercato o tramite elenchi di operatori economici.  

3. È fatta salva l’osservanza di quanto stabilito nella L.145/2018 art. 1 comma 912 

ARTICOLO 10 - PRINCIPIO DI ROTAZIONE  

1. Si rinvia all’art. 36 del D.Lgs. 50/2016 e alle Linee guida ANAC n° 4. Il rispetto del principio 
di rotazione comporta che l’affidamento o il reinvito al contraente uscente abbiano carattere 
eccezionale e richiedano un onere motivazionale stringente.  

mailto:miic858003@istruzione.it
mailto:miic858003@pec.istruzione.it


 
Ministero dell’Istruzione 

Istituto Comprensivo Statale ‘Edmondo de Amicis’ 
Via al donatore di sangue 11 – 20010 Marcallo con Casone (Mi) 

Tel. 02 9761170 
e-mail miic858003@istruzione.it  pec miic858003@pec.istruzione.it 

CF 93018810155 – CM MIIC858003 – http://www.icmarcallo.edu.it 

 

 

2. L’Istituto deve motivare tale scelta in considerazione della particolare struttura del mercato e 
della riscontrata effettiva assenza di alternative, tenuto altresì conto del grado di 
soddisfazione maturato a conclusione del precedente rapporto contrattuale (esecuzione a 
regola d’arte e qualità della prestazione, nel rispetto dei tempi e dei costi pattuiti) e della 
competitività del prezzo offerto rispetto alla media dei prezzi praticati nel settore di mercato 
di riferimento. 

3. Solo per gli affidamenti di importo inferiore a 1.000 euro è consentito derogare 
all’applicazione del principio di rotazione, con scelta, sinteticamente motivata, contenuta 
nella determinazione a contrarre od in atto equivalente. 

ARTICOLO 11 - PUBBLICITA’  

1. Le determinazioni dirigenziali relative all’attività negoziale ed i contratti e le convenzioni 
stipulati a seguito delle stesse, ai sensi dell’Art. 48 del D. 129/2018, sono pubblicati nel 
Portale Unico dei dati della scuola, nonché inseriti nel sito internet dell'istituzione scolastica, 
sezione Amministrazione Trasparente.   

2. L'avviso sui risultati della procedura di affidamento, ai sensi dell’Art. 36 c. 2 lett. b) e  c) del 
D.Lgs. 50/2016, contiene l'indicazione anche dei soggetti invitati a rispondere alla procedura 
di acquisto.  

3. Viene altresì assicurato l'esercizio del diritto di accesso degli interessati alla documentazione 
inerente l'attività contrattuale svolta o programmata, ai sensi delle disposizioni vigenti in 
materia.   

4. L'attività negoziale delle istituzioni scolastiche è soggetta agli obblighi di trasparenza previsti 
dall'articolo 29 del D.Lgs. n. 50/2016.  

 

ARTICOLO 12 -  STIPULA DEL CONTRATTO  
1. Il contratto è stipulato con le modalità indicate all’articolo 32 comma 14 del D.Lgs. 50/16.  

  

ARTICOLO 13 - ESECUZIONE DI FORNITURE E SERVIZI  
1. L’esecuzione delle forniture e dei servizi avviene sotto la sorveglianza dell’ufficio tecnico 

dell’istituto, che verifica la regolarità della prestazione ed eventualmente segnala al dirigente 
scolastico eventuali circostanze che determinano l’applicazione di penali e/o il diritto di 
risolvere il contratto. In ogni caso il dirigente scolastico potrà avvalersi di tutti gli strumenti 
previsti dal diritto privato per la tutela dell’istituto.  

 

ARTICOLO  14 - COLLAUDO  
1. Il collaudo è previsto nei casi in cui le prestazioni oggetto di contratto riguardino:  

a. la realizzazione di software, di applicazioni informatiche, di siti web, di banche dati e 
comunque di beni e/o servizi forniti secondo indicazioni o specifiche dell’istituto  

b. l’approntamento di locali con relative attrezzature (ad esempio  laboratori-magazzini-
aule didattiche etc. etc).  

c. In tutti i casi previsti o richiesti dalle normative europee.  

2. Il contratto di fornitura nei casi di cui al punto precedente prevede e disciplina il collaudo.  

mailto:miic858003@istruzione.it
mailto:miic858003@pec.istruzione.it


 
Ministero dell’Istruzione 

Istituto Comprensivo Statale ‘Edmondo de Amicis’ 
Via al donatore di sangue 11 – 20010 Marcallo con Casone (Mi) 

Tel. 02 9761170 
e-mail miic858003@istruzione.it  pec miic858003@pec.istruzione.it 

CF 93018810155 – CM MIIC858003 – http://www.icmarcallo.edu.it 

 

 

3. Il collaudo è effettuato in contradditorio alla presenza del Dirigente scolastico, del 
collaudatore nominato dal dirigente scolastico e del responsabile dell’azienda fornitrice del 
bene/servizio.  

4. Del collaudo è redatto verbale sottoscritto dalle parti presenti. 

5. In caso di esito negativo, il fornitore effettua gli interventi necessari nel termine fissato in 
contratto. A seguito di tali interventi il collaudo è effettuato nuovamente secondo le regole 
fissate per il primo.  

ARTICOLO 15 - PAGAMENTI  
1. I pagamenti sono effettuati entro 30 giorni dalla data di presentazione del documento fiscale, 

previa attestazione della regolare esecuzione della fornitura e/o del servizio da parte 
dell’ufficio tecnico, e comunque non prima della effettiva erogazione dei fondi, ove trattasi di 
progetti ministeriali (PON FSE FESR) o regionale (POR) o misti.   

 

ARTICOLO 16 - VARIANTI IN CORSO DI ESECUZIONE DEL CONTRATTO  
1. Nel corso della durata del contratto, è consentito chiedere al fornitore ulteriori prestazioni 

rispetto a quelle previste nel contratto stesso, entro il limite del V° d’obbligo, ove questo sia 
stato espressamente citato nel bando di gara ovvero, fino al limite dei contratti sotto soglia 
comunitaria, per sopraggiunti motivi non predeterminabili e concomitanti con la urgenza 
dell’esecuzione.  

   

ARTICOLO 17 - SUBAPPALTO  
1. Il subappalto non è consentito, a meno che non sia espressamente autorizzato dall’istituto 

che ne dispone discrezionalmente.  
    

ARTICOLO 18 – CONTRATTI DI SPONSORIZZAZIONE 

1       .E’ possibile stipulare contratti di sponsorizzazione per i quali è accordata la preferenza a 
soggetti che, per finalità statutarie e/o attività svolte documentino  la concreta particolare    
attenzione e sensibilità nei confronti dei problemi dell’infanzia e della adolescenza. E’ fatto 
divieto di concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed attività siano in 
contrasto con la funzione educativa e culturale della scuola. 

2. Per la conclusione del contratto dovrà essere formulata richiesta scritta documentata  con 
statuto della società e dichiarazione delle attività svolte. 

3. Una commissione nominata dal D.S. procederà alla valutazione della richiesta. 

 

ARTICOLO 19 - ENTRATA IN VIGORE E VALIDITA’  
1. Il presente Regolamento entra in vigore alla data di sua formale approvazione da parte del 

Consiglio di Istituto e contestuale pubblicazione nella sezione amministrazione trasparente 
del sito d’istituto.   
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IL REGOLAMENTO È APPROVATO DAL CONSIGLIO DI ISTITUTO IN DATA  11/04/2019        
CON DELIBERA N. 29 

 

 IL DIRIGENTE SCOLASTICO  
         Prof.ssa Maria Grazia Pisoni 

 (Documento firmato digitalmente ai sensi del c.d. Codice 

dell’Amministrazione digitale e norme ad esso connesse.) 
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