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REGOLAMENTO D’ISTITUTO RECANTE I CRITERI E I LIMITI 
PER L’AFFIDAMENTO DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

 
IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

 
Viste le norme sull'autonomia delle Istituzioni Scolastiche previste dalla Legge 59/97, dal D. 
Lgs.112/98 e dal DPR275/99; 
 
Visto il D. Lgs.165/2001 “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle 
amministrazioni pubbliche” modificato dal D. Lgs.150/2009 di attuazione della Legge 15/2009;  
 
Visto la L. 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.M. 129 del 28/08/2018 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione 
amministrativo - contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell’art. 1, comma 143, della L. 
107/2015” ed in particolare l’art. 45, comma 2, lettera a) che attribuisce al Consiglio di Istituto la 
competenza a deliberare in merito alla determinazione, nei limiti stabiliti dalla normativa vigente 
in materia, dei criteri e dei limiti per lo svolgimento da parte del Dirigente Scolastico dell’attività 
negoziale inerente l’affidamento di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal D.lgs. 
n. 50/2016 e dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore 10.000,00 euro; 
 
Visti i cc.dd. Quaderni MIUR nn. 1, 2 e 3 
 
Vista la Nota MIUR n. 74 del 05/01/2019; 
 
Visto il D. Lgs. 50/2016 “Codice dei Contratti Pubblici” come novellato dal D. Lgs. 56/2017; 
 
Viste le Linee guida ANAC n. 3, “Nomina, ruolo e compiti del responsabile unico del 
procedimento per l’affidamento di appalti e concessioni” approvate dal Consiglio dell’Autorità 
Nazionale Anticorruzione con Delibera 1096 del 26 ottobre 2016; 
 
Viste le Linee guida ANAC n. 4, “Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici di importo 
inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, indagini di mercato e formazione e gestione degli 
elenchi di operatori economici” approvate dal Consiglio dell’Autorità Nazionale Anticorruzione 
con Delibera 1097 del 26 ottobre 2016 ed aggiornate con Delibera 206 del 1marzo 2018; 
 
Visto l’art. 5 del D.L. 135/2018 “Disposizioni urgenti in materia di sostegno e semplificazione per 
le imprese e per la Pubblica Amministrazione”; 
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DELIBERA 
(delibera 28 del 28/02/22) 

 
Art. 1 – Finalità e ambito di applicazione 
1) Il presente regolamento determina i limiti ed i criteri per lo svolgimento da parte del Dirigente 
Scolastico dell’attività negoziale relativa agli affidamenti di lavori, servizi e forniture di importo 
inferiore alla soglia di cui all’art. 36, comma 2, lett. a) del D.lgs. n. 50/2016 (€ 40.000,00 IVA 
esclusa) e fino a 139.000,00 IVA esclusa fino a giugno 2023, in accordo con la normativa 
emergenziale di cui all’art. 1 D.L. 76/2020 come modificato dalla L. 120/2020 e poi dal D.L. 
77/2021. 
 
Art. 2 - Generalità 
1) Il Dirigente Scolastico può delegare lo svolgimento delle singole attività negoziali al DSGA o 
ad uno dei collaboratori individuati a norma dell’art. 25 D. Lgs. 165/2001. 
2) È vietato il rinnovo tacito dei contratti ai sensi dell’art. 23 comma 2 della L. 62/05. 
3) È vietato il frazionamento artificioso degli appalti e forniture al fine di eludere il limite di valore 
economico previsto dall’art. 35 comma 6 del D. Lgs. 50/2016. 
4) Il calcolo del valore stimato di un appalto pubblico di lavori, servizi e forniture è basato 
sull’importo totale pagabile, al netto dell’IVA. 
5) 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. 
 
Art. 3 - Ricorso alle Convenzioni CONSIP e al MEPA 
1) L’Istituzione scolastica rispetta la normativa vigente in materia di acquisti tramite gli strumenti 
messi a disposizione da CONSIP S.p.A. In assenza di convenzioni quadro l’Istituzione scolastica si 
potrà rivolgere al MEPA. Per l’acquisto di 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. 
2) In caso di utilizzo di MEPA le modalità di acquisto sono:  

a) Per importi fino a 10.000 euro: ordine diretto d’acquisto (ODA) o trattativa diretta 
b) Per importi superiori a 10.000,00 ed inferiori a 40.000,00 euro: richiesta di offerta (RDO) 
c) La procedura prevista al punto b) si applica anche agli importi fino a 139.000 euro, IVA 

esclusa, fino a giugno 2023. 
 
Art. 4 - Affidamento di lavori, servizi e forniture fino ad euro 40.000 
1) Per gli affidamenti di importo fino a 10.000,00 euro, il D.S. procede all’individuazione 
dell’operatore economico contraente mediante affidamento diretto o trattativa diretta, 
comunque in ossequio al principio di rotazione, fatta salva l’applicazione di normativa 
emergenziale. 
2) Per gli affidamenti di importo superiore a 10.000,00 euro ed inferiori ad euro 40.000,00, il 
Dirigente Scolastico può procedere all’individuazione dell’operatore economico contraente 
mediante affidamento diretto anche senza previa consultazione di due o più operatori economici 
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e in ossequio al principio di rotazione. Il Consiglio d’Istituto reputa comunque una buona pratica 
applicare, quando possibile, una delle seguenti opzioni come indicate quali “best practice” nelle 
Linee Guida Anac: 

a) confronto dei preventivi di spesa forniti da due o più operatori economici; 
b) comparazione dei listini di mercato; 
c) analisi di offerte precedenti per commesse identiche o analoghe; 
d) analisi di prezzi praticati ad altre amministrazioni 
e) pubblicazione di un avviso di indagine di mercato. 

È fatta salva la possibilità di ricorre a procedura negoziata o a procedura ordinaria qualora le 
esigenze del mercato suggeriscano di assicurare il massimo confronto concorrenziale. E’ fatta 
salva, inoltre, l’applicazione della normativa emergenziale. 
 
Art. 5 - Rotazione 
1. La rotazione non si applica laddove il nuovo affidamento avvenga tramite procedure ordinarie 
o comunque aperte al mercato. Il principio di rotazione si applica solo in caso di affidamenti 
rientranti nella stessa categoria merceologica e nella stessa fascia di valore economico. 
 
Art. 6 - Affidamenti di servizi e forniture pari o superiore a 40.000,00 euro ed inferiore alla 
soglia di cui all’art.35 del D.lgs. n.50/2016 
1. Il D.S. procede all’individuazione dell’operatore economico contraente mediante procedura 
negoziata, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, secondo quanto previsto 
dall’art. 36, comma 2, lett. b) del D.lgs. n. 50/2016. Tale procedura sarà preceduta da avviso 
esplorativo per manifestazione di interesse, da pubblicarsi per almeno 15 giorni, salvo casi di 
urgenza. 
 
Art. 7 – RUP 
1. Per ogni singola procedura di affidamento, l’I.S., con atto formale del Dirigente scolastico, 
individua un RUP. 
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 (dsga) o, in caso di carenza in organico della suddetta unità organizzativa, tra i 
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. 
4. L’ufficio 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. 
 
Art. 8 -Determina 
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 
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procedura, con contenuto conforme a quanto disciplinato dal punto 3.1.2 o 3.1.3 delle Linee 
Guida ANAC. 
 
Art. 9 - Indagine di mercato 
1. Preliminarmente all’avvio della procedura di affidamento, l’Istituzione scolastica potrà svolgere 
consultazioni preliminari di mercato. 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 attraverso la pubblicazione di un avviso di indagine di mercato 
 
Art. 10 - Criteri di aggiudicazione 
1. Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell’OEPV (Offerta Economicamente Più 
Vantaggiosa) il D.S. provvede alla nomina della Commissione Giudicatrice (tre Commissari), ai 
sensi dell’art. 86 del D. Lgs. 50/2016; se invece il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del 
minor prezzo, ai sensi dell’art. 95 comma 4 D. Lgs. 50/2016, il D.S. o il RUP nominato in sua vece, 
procede alla valutazione delle offerte pervenute. Si applica il comma 9 bis dell’art. 36 D.lgs. 
50/2016. 
 
Art. 11 - Esclusioni 
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. 
 
Art.12 – Controlli 
Sull’aggiudicatario saranno effettuati i controlli di seguito indicati in base alle seguenti fasce di 
importo: 
 
fino a 5.000,00 euro:  
• Casellario ANAC; 
• DURC;  
• Sussistenza requisiti speciali (Autocertificazione); 
• Iscrizione al Registro della Camera di commercio; 
• Copertura assicurativa contro i rischi professionali; 
• Attestazione di esperienze maturate nello specifico settore. 
• Eventuale Comunicazione antimafia (art. 1 c. 52 e 53 Legge 190/2012); 
 
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); 
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• 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; 

• Comunicazione antimafia in caso di attività a rischio di infiltrazione (articolo 1 commi 52 e 53 
Legge 190/2012); 

 
da 20.000,00 euro in poi 
si applicano controlli “completi” sui requisiti generali dell’articolo 80 del D. Lgs. 50/2016, oltre a 
quelli speciali. 
 
Art. 13 - Contratto 
1. L’Istituzione Scolastica, 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, salvo quelli mutuati dai modelli ministeriali: 
 

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 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 ss.mm.ii.; 
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: 
 

g) l’elenco dei lavori e delle somministrazioni; 
h) i prezzi unitari per i lavori e per le somministrazioni a misura e l’importo di quelle a corpo; 
i) il termine di ultimazione dei lavori; 

 
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 14 - Contratti di sponsorizzazione D.I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 45 c. 2 lettera b) 
1. La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal Dirigente scolastico 
nel rispetto delle seguenti condizioni: 
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a. in nessun caso è consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto di 
interesse tra l’attività pubblica e quella privata; 
b. non è consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed 
attività siano in contrasto, anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della Scuola;  
c. non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono 
attività concorrente con la Scuola. 

2. Nella scelta degli sponsor si accorda la preferenza a quei soggetti che per finalità 
statutarie e per attività svolte abbiano dimostrato particolare attenzione ai problemi 
dell’infanzia e dell’adolescenza. 
3. Le clausole che determinano il contenuto del contratto devono specificare: 

a) descrizione dettagliata degli obblighi di promozione pubblicitaria gravanti sul soggetto 
sponsorizzato; 
b) durata del contratto; 
c) ammontare del corrispettivo e delle modalità di pagamento; 
d) descrizione dettagliata del logo/segno che dovrà essere diffuso. 

 
Art 15 - Utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti 
alla istituzione scolastica o in uso alla medesima D.I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 45 c.2 
lettera d) 
 
Utilizzo locali e beni 
1. I locali e i beni scolastici possono essere concessi in uso temporaneo ad Istituzioni, 
Associazioni, Aziende, Enti o Gruppi organizzati, secondo modalità, termini e condizioni di 
seguito stabiliti, nel rispetto delle norme dettate dal D.I. 28 agosto 2018, n. 129;  
2. l’utilizzazione temporanea dei locali dell'istituto può essere concessa a terzi a condizione che 
ciò sia compatibile con le finalità educative e formative dell'istituzione scolastica stessa. Le attività 
dell'Istituzione scolastica hanno assoluta priorità rispetto all'utilizzo dei locali da parte degli Enti 
concessionari interessati; 
3. In relazione all'utilizzo dei locali il concessionario deve assumere nei confronti dell'istituzione 
scolastica i seguenti impegni oggetto di apposita convenzione sottoscritta dal Dirigente 
scolastico e dal rappresentante legale del soggetto richiedente: 
 

• dichiarare le finalità del soggetto richiedente e quelle delle attività per le quali è richiesto 
l’utilizzo dei locali; 

• indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente 
per l’istituzione scolastica;  

• osservare incondizionatamente l'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in 
materia di salute, igiene, sicurezza e salvaguardia del patrimonio, vigilando che coloro che 
sono presenti durante le attività per cui si concedono i locali non entrino in aree precluse 
e non oggetto di concessione;  

• riconsegnare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire il regolare 
svolgimento delle attività dell’istituzione scolastica; 
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• assumere la custodia dei locali oggetto di concessione, compresa quella dei beni 
contenuti nei locali e di eventuali chiavi o codici di accesso, e rispondere, a tutti gli effetti 
di legge, delle attività e delle destinazioni del bene stesso, tenendo allo stesso tempo 
esente la scuola e l'ente proprietario dalle spese connesse all'utilizzo; 

• stipulare una polizza per la responsabilità civile con un istituto assicurativo; 
• avvertire immediatamente il Dirigente scolastico per ogni eventualità che comporti criticità 

o problematiche nell’uso dei locali. 
 
4. Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto all'Istituzione 
scolastica almeno 10 giorni prima della data di uso richiesta e dovranno contenere, oltre 
all'indicazione dell’oggetto, il soggetto richiedente, il nominativo del responsabile legale e la 
dettagliata descrizione dell’attività prevista. Il Dirigente scolastico verifica se la richiesta è 
compatibile con le disposizioni del presente regolamento e se i locali sono disponibili per il 
giorno e nella fascia oraria stabilita. Se il riscontro è positivo, il Dirigente scolastico procede alla 
stipula di apposita convenzione. 
5. Il Dirigente scolastico concede i locali anche in deroga a quanto previsto dal presente 
regolamento, purché senza ulteriori oneri per l’istituzione scolastica e l’Ente proprietario, in casi 
del tutto eccezionali da motivare dettagliatamente e qualora le attività previste siano 
particolarmente meritevoli in riferimento alle finalità dell’Istituzione scolastica. 
6. Il concessionario è responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli impianti 
da qualsiasi azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili o imputabili a 
terzi presenti nei locali scolastici in occasione dell'utilizzo degli stessi. L'istituzione scolastica deve 
in ogni caso ritenersi sollevata da ogni responsabilità civile e penale derivante dall'uso dei locali 
da parte dei concessionari, che dovranno pertanto presentare apposita assunzione di 
responsabilità e sono tenuti a cautelarsi al riguardo mediante stipula della sopraindicata polizza 
assicurativa o adottando altra idonea misura cautelativa. 
7. Per l’utilizzazione dei locali e dei beni, sulla base delle regole stabilite ai precedenti punti, sono 
previste, a carico del concessionario, i seguenti canoni concessori: 
 
aule normali, laboratori, auditorium, sala riunioni, palestra, aula magna da € 5 a 10 l’ora a locale in 
base alle dimensioni, all’attrezzatura richiesta e alle finalità. Sono esentate dal pagamento dei 
canoni accessori le Istituzioni Scolastiche e gli Enti Locali. 
 
8. La concessione può essere revocata in qualsiasi momento dall'Istituzione scolastica per 
giustificati motivi. 
 
Utilizzazione siti informatici 
1. L’Istituzione scolastica può ospitare sul proprio sito web materiali, informazioni e comunicazioni 
forniti da associazioni di studenti e associazioni di genitori, collegamenti a siti di altre istituzioni 
scolastiche, associazioni di volontariato o enti di interesse culturale o con finalità coerenti con 
quelle dell’Istituzione scolastica stessa, allo scopo di favorire sinergie tra soggetti comunque 
coinvolti in attività educative e culturali.  
2. La convenzione sottoscritta dal Dirigente scolastico e dal rappresentante legale del soggetto 
ospitato, in particolare, dovrà contenere: 
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3. il nominativo del responsabile interno del servizio che, previa designazione da parte del 
Dirigente scolastico, seleziona i contenuti immessi nel sito; 
4. il nominativo del responsabile del soggetto ospitato; 
5. la specificazione della facoltà del Dirigente scolastico di disattivare il servizio qualora il 
contenuto risultasse in contrasto con le finalità dell’Istituzione scolastica. 
 
Art. 16 - Partecipazione a progetti internazionali D.I. 28 agosto 2018, n. 129, art. 45 c.2 
lettera i) 
1. La partecipazione a progetti internazionali è ammessa se rientranti nelle finalità educative e 
formative proprie dell’Istituto e se inseriti nell’ambito del PTOF. 
2. Il Dirigente scolastico, acquisita la deliberazione del Collegio docenti anche su impulso del 
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’apposito 
aggregato. 
3. 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. 
4. La partecipazione di alunni e minori al progetto dovrà essere autorizzata dagli esercenti la 
responsabilità genitoriale. Nell’autorizzazione dovranno essere indicati gli obblighi e le 
responsabilità a carico degli stessi in caso di scambi, viaggi, attività extra scolastiche. 
 
Art. 17 – Disposizioni finali 
Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si applicano le disposizioni 
normative nazionali e comunitarie in materia. 
Sono disapplicate le disposizioni del regolamento in contrasto con le suddette norme nazionali 
e comunitarie già in vigore e con quelle che eventualmente entreranno in vigore 
successivamente. 
Tutte le delibere precedentemente adottate dal Consiglio d’istituto inerenti i punti trattati dal 
presente regolamento si intendono da questo sostituite. 
 
Art. 18 – Entrata in vigore e applicazione 
Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo alla approvazione da parte del 
Consiglio d’istituto. Esso si applica alle procedure e ai contratti per i quali i bandi o gli avvisi con 
cui si indice la procedura di scelta del contraente siano pubblicati successivamente alla data della 
sua entrata in vigore, nonché, in caso di contratti senza pubblicazione di bandi o di avvisi, alle 
procedure e ai contratti in relazione ai quali, alla data di entrata in vigore del presente 
regolamento, non siano ancora stati inviati gli inviti a presentare le offerte. 
 
Art. 19 – Pubblicità 
Il presente regolamento viene pubblicato nel sito istituzionale dell’Istituzione Scolastica nella 
sezione “Amministrazione Trasparente”. 
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