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REGOLAMENTO DI ISTITUTO DELL’ATTIVITÀ NEGOZIALE  

per l’affidamento di servizi, lavori e forniture e prestazioni d’opera, 

donazioni e sponsorizzazioni e gestione fondo economale minute spese 
(ai sensi dell’art. 45 del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129) 

 
Approvato dal Consiglio d’Istituto con delibera n. 45 del 02.12.2025 

 

 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

 

VISTO il R.D. 18 novembre 1923, n. 2440, concernente l’amministrazione del Patrimonio e la 

Contabilità Generale dello Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 1924, n. 827 e 

ss.mm. ii.; 

VISTA la legge 7 agosto 1990, n. 241 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e di 

diritto di accesso ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii.; 

VISTO il decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, e ss.mm.ii., recante “Approvazione del testo unico 

delle disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione, relative alle scuole di ogni ordine e grado”; 

VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999 n. 275, concernente il Regolamento 

recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi della legge 15 marzo 1997 

n. 59; 

VISTO il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del 

lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.; 

VISTA la legge 13 luglio 2015 n. 107, concernente “Riforma del sistema nazionale di istruzione e 

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

VISTO il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 concernente “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”; 

RITENUTO di dover procedere ai sensi di quanto previsto dall’art. 45, c. 2, lettera a) del DI 

129/2018; 

VISTA la nota MIUR 74 del 5 gennaio 2019 recante “Orientamenti interpretativi DI 129/2018”, in 

particolare il Titolo V – Attività negoziale, laddove prevede che le deliberazioni del Consiglio 

d’Istituto “dettino un’autoregolamentazione organica di tutti gli affidamenti di importo inferiore alla 

soglia comunitaria”; 

VISTE le modifiche apportate al Codice dei contratti pubblici dalla L. n. 108 del 2021 di conversione del 

DL 77/2021 Governance del Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza; 

VISTO il Decreto Legislativo 31 marzo 2023 n. 36 “Codice dei contratti pubblici in attuazione 

dell'articolo 1 della legge 21 giugno 2022, n. 78, recante delega al Governo in materia di contratti 

pubblici.”; 
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DELIBERA 

 

il seguente Regolamento per l’affidamenti di lavori, servizi, forniture e per gli incarichi a esperti esterni 

 

TITOLO I 

 

AFFIDAMENTO PER LA FORNITURA DI BENI E SERVIZI E PER 

L’ESECUZIONE DI LAVORI 
 

Art. 1 – Ambito e principi di applicazione 
 

Le istituzioni scolastiche nell’ambito dei propri fini istituzionali hanno piena capacità ed autonomia 

negoziale, fatte salve le limitazioni specifiche previste dal presente regolamento e dalla normativa vigente. 

L’Istituzione scolastica può svolgere attività negoziale per l’acquisto di beni e/o servizi al fine di garantire 

il funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione di specifici progetti. Il Dirigente 

Scolastico svolge l’attività negoziale nel rispetto delle deliberazioni assunte dal Consiglio di Istituto ai 

sensi dell’art. 45 c.2 del D.I. n. 129/2018. 

L’attività contrattuale si ispira ai principi fondamentali di competenza e di cassa, è improntata a criteri di 

efficacia, efficienza ed economicità e si conforma ai principi di trasparenza, annualità, universalità, 

integrità, unità, veridicità, chiarezza, pareggio, armonizzazione, confrontabilità e monitoraggio (Art. 2 

comma 1 del D.I. n. 129/2018), nonché ai principi guida per l’applicazione del nuovo codice degli appalti, in 

particolare al principio del risultato, perseguendo il risultato dell’affidamento del contratto e della sua 

esecuzione con la massima tempestività e il migliore rapporto possibile tra qualità e prezzo, nel rispetto dei 

principi di legalità, trasparenza e concorrenza, oltre ai principi della fiducia, dell’accesso al mercato, di 

buona fede e tutela dell’affidamento, di solidarietà e sussidiarietà orizzontale, auto-organizzazione 

amministrativa, autonomia contrattuale e conservazione dell’equilibrio contrattuale (Titolo I - D.lgs. 

36/2023). 

L’attività negoziale delle istituzioni scolastiche è soggetta agli obblighi di trasparenza previsti dall’articolo 

20 e 28 del decreto legislativo n. 36 del 2023 e dalla ulteriore normativa vigente; pertanto, i contratti e le 

convenzioni conclusi sono pubblicati nel sito della scuola, sezione amministrazione trasparente (art. 48 DI 

129/2018). 

Tenuto conto dell’emanazione del nuovo Codice degli appalti D.Lgs. n. 36 del 31/03/2023 approvato dal 

Consiglio dei Ministri in data 28/03/2023 in vigore dal 01/04/2023 e con efficacia dal 01/07/2023, alla 

scelta del contraente si può pervenire attraverso il sistema di gara stabilito dagli artt. 43, 44, 45, 46, 47 e 

48 del D.I. n. 129/2018 oppure, nei casi previsti dalla legge, attraverso le procedure indicate dal nuovo 

CODICE.  

Il Fondo Economale per le Minute Spese di cui all’art. 21 del D.I. n.129/2018, se istituito, viene utilizzato 

per le urgenti e di modesta entità e viene gestito dal Direttore S.G.A. 

 

Art. 2- Limiti e poteri dell’attività negoziale 
 

L’attività contrattuale spetta al Dirigente Scolastico il quale, ai fini delle connesse procedure, a norma 

dell’art. n° 15 del D. lgs. 36/2023, assume la qualifica di Responsabile Unico del Progetto (R.U.P.) con gli 

obblighi in esso previsti. 

Il DSGA assolve al compito di svolgere l’attività istruttoria relativa alle procedure di acquisizione. 

L’attività negoziale delle istituzioni scolastiche si esplica rispettando quanto previsto dall’articolo 43 del 

D.I. 129/2018: 

a) Vige il divieto di stipula di contratti aleatori e operazioni finanziarie speculative. 

b) È fatto divieto alle istituzioni scolastiche di acquistare servizi per lo svolgimento di attività che 
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rientrano nelle ordinarie funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella scuola, fatti salvi i 

contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti, al fine di 

garantire l’arricchimento dell’offerta formativa, nonché la realizzazione di specifici programmi di 

ricerca e di sperimentazione. 

c) Le istituzioni scolastiche possono accedere a sistemi di raccolta fondi anche mediante la formazione 

o l’adesione a piattaforme di finanziamento collettivo per sostenere azioni progettuali senza finalità 

di lucro. 

d) Le istituzioni scolastiche, nell’osservanza delle disposizioni vigenti in materia, possono accettare 

donazioni, legati ed eredità anche assoggettate a disposizioni modali, a condizione che le finalità 

indicate dal donante, dal legatario o dal de cuius non siano in contrasto con le finalità istituzionali. 

e) Le istituzioni scolastiche possono acquisire la proprietà di titoli di Stato e/o pubblici esclusivamente 

per donazione, legato o eredità. 

f) Nell’ambito della propria autonomia negoziale, le istituzioni scolastiche rispettano le linee guida e i 

bandi-tipo predisposti dal Ministero e dall’ANAC, Le istituzioni scolastiche, nell’ambito della delibera 

a contrarre, motivano espressamente in ordine alle deroghe ai bandi tipo. 

g) Le istituzioni scolastiche rispettano la normativa vigente in materia di acquisti tramite gli strumenti 

messi a disposizione da Consip S.p.A. 

 

Art. 3 - Criteri di selezione, scelta del contraente e obbligo di motivazione 

 

In ottemperanza agli obblighi di motivazione del provvedimento amministrativo sanciti dalla legge 

241/1990, il Dirigente Scolastico, al fine di assicurare la massima trasparenza, motiva in merito alla scelta 

dell’affidatario, dando dettagliatamente conto del possesso da parte dell’operatore economico selezionato 

dei requisiti richiesti nella decisione di contrarre, nonché del rispetto del principio di rotazione, così come 

disciplinato dall’art. 49 del D.lgs. 36/2023. 

  

A tal fine, il DS può ricorrere ad indagini di mercato, alla comparazione dei listini di mercato, di offerte 

precedenti per commesse identiche o analoghe o all’analisi dei prezzi praticati ad altre amministrazioni. 

L’acquisizione dei beni e servizi sotto la soglia comunitaria è effettuata secondo i criteri: 

• dell’offerta economicamente più vantaggiosa che tenga conto oltre al prezzo di diversi fattori 

ponderali quali l’assistenza, la qualità, la garanzia, la funzionalità e l’affidabilità; 

• il miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non chiedano valutazioni specifiche e qualora non sia 

indicato nella richiesta dell’Istituto. 

Il Dirigente Scolastico con propria determina stabilisce il criterio di volta in volta da utilizzarsi per 

l’individuazione degli operatori economici da invitare alle procedure di acquisizione di beni e servizi. 

 

Art. 4 - Contratti sottosoglia comunitaria per affidamenti di lavori, servizi e forniture – 

Criteri e limiti 
 

L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui al libro II 

Parte I del Codice dei Contratti Pubblici avvengono nel rispetto dei principi generali di cui alla parte I titolo 

I, e di quanto disposto agli articoli Art 49. (Principio di rotazione degli affidamenti), Art. 50. (Procedure per 

l’affidamento), Art. 51. (Commissione giudicatrice), Art. 52. (Controllo sul possesso dei requisiti), Art. 53. 

(Garanzie a corredo dell’offerta e garanzie definitive), Art. 54. (Esclusione automatica delle offerte 

anomale), Art. 55. (Termini dilatori), Art. 16. (Conflitto di interessi), Art. 28. (Trasparenza dei contratti 

pubblici), Art. 57. (Clausole sociali del bando di gara e degli avvisi e criteri di sostenibilità energetica e 

ambientale. 

 

Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo inferiore a 5.000  euro si procede mediante 

affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, senza previa consultazione o comparazione di 

offerte. Per tale importo, ai sensi dell’art. 49 c. 6 del D.lgs. 36/2023 è consentito derogare al 
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principio di rotazione. 

 

L’affidamento di servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e l'attività di 

progettazione, di importo superiore a 5.000 euro e fino a un importo inferiore a 140.000 euro, può 

avvenire mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o più operatori economici, 

nel rispetto del principio rotazione e parità di trattamento. 

 

Per affidamenti di lavori, di importo superiore a 5.000 euro e fino a un importo inferiore a 150.000 

euro, può avvenire mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o più operatori 

economici, nel rispetto del principio rotazione e parità di trattamento. 

 

È vietato il rinnovo tacito dei contratti ai sensi dell’art. 23 comma 2 della L. 62/05. 

 

È vietato il frazionamento degli appalti e forniture al fine di eludere il limite di valore economico previsto 

dall’art. 14 comma 6 del D.Lgs. 31 marzo 2023, n. 36, Codice dei contratti pubblici (cd. frazionamento 

artificioso). 
 

SCHEMA RIEPILOGATIVO 

 

SOGLIA € PROCEDURA RIFERIMENTI NORMATIVI 

0 – 4.999,99 

Affido Diretto senza comparazione 

di offerte e senza necessaria 

rotazione degli operatori 

economici. 

Art. 50 c. 1 lett b) e 49 c. 6 

D.Lgs. 36/20236 – Titolo 

V D.I. 129/2018; 

5.000,00 – 139.999 ,99 

 

(Affidamento diretto servizi e 

forniture, ivi compresi i 

servizi 

di ingegneria e architettura e 

l'attività di progettazione) 

Affido diretto anche senza 

consultazione di più operatori 

economici, assicurando che siano 

scelti soggetti in possesso di 

documentate esperienze 

pregresse idonee all’esecuzione 

delle prestazioni contrattuali, 

anche individuati tra gli iscritti in 

elenchi o albi istituiti dalla 

stazione appaltante in 

applicazione del principio di 

rotazione degli operatori 

economici. 

Art. 49 e Art. 50 c. 1 lett. b 

D.Lgs. 36/2023 – Titolo V 

D.I. 129/2018; 

5.000,00 – 149.999 ,99 

(Affidamento di lavori) 

Affido diretto anche senza  

consultazione di più operatori 

economici, assicurando che siano 

scelti soggetti in possesso di 

documentate esperienze pregresse 

idonee all’esecuzione delle 

prestazioni contrattuali anche 

individuati tra gli iscritti in elenchi o 

albi istituiti dalla stazione appaltante 

in applicazione del principio di 

rotazione degli operatori economici. 

Art. 49 e Art. 50 c. 1 lett. a) 

D.Lgs. 36/2023 - Titolo V D.I. 

129/2018; 

 

Con la Delibera di adozione del presente Regolamento, il Consiglio di Istituto autorizza il Dirigente a 

effettuare acquisti diretti di servizi, forniture e lavori fino alle soglie definite nel presente articolo, a 

norma di quanto disciplinato dall’art. 45 comma 2 lett. a) del D.I. nr. 129/2018. 

 

Art. 5 - Contratti sopra soglia comunitaria per affidamenti di lavori, servizi e forniture 
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Per i lavori di importo pari o superiore a 150 mila, per l'affidamento di servizi e forniture, ivi compresi i 

servizi di ingegneria e architettura e l'attività di progettazione pari o superiore a 140 mila si applicano le 

seguenti procedure (Art. 50 c. 1 lett. del D.Lgs. 36/2023): 

 

1) Procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove 

esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per i 

lavori di importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1 milione di euro; 

2) Procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno dieci operatori economici, ove 

esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per 

lavori di importo pari o superiore a 1 milione di euro e fino alle soglie di cui all’articolo 14, salva 

la possibilità di ricorrere alle procedure di scelta del contraente di cui alla Parte III del 

presente documento; 

3) Procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove 

esistenti, individuati in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, 

per l'affidamento di servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e 

l'attività di progettazione, di importo pari o superiore a 140.000 euro e fino alle soglie di cui 

all’articolo 14 del D.Lgs. 36/2023 

 

SCHEMA RIEPILOGATIVO 
 

SOGLIA € PROCEDURA RIFERIMENTI 

NORMATIVI 

Da 140.000,00 per servizi o 

forniture fino alle soglie di cui 

all’art. 14 

Procedura negoziata senza bando previa 

consultazione di almeno 5 operatori 

economici come da elenco fornitori o da 

indagine di mercato 

Art. 50 c. 1 lett. e D.Lgs. 

36/2023 – Titolo V D.I. 

129/2018; 

da 150.000 a 1.000.000 per 

lavori oppure altro limite 

superiore se modificato da 

normative primarie/europee 

Procedura negoziata senza bando previa 

consultazione di almeno 5 operatori 

economici come da elenco fornitori o da 

indagine di mercato 

Art. 50 c. 1 lett. c D.Lgs. 

36/2023 – Titolo V D.I. 

129/2018; 

  Da 1.000.000,00 per lavori 

fino alle soglie di cui all’art. 14 
Procedura negoziata senza bando previa 

consultazione di almeno 10 operatori 

economici come da elenco fornitori o da 

indagine di mercato 

Art. 50 c. 1 lett. d D.Lgs. 

36/2023 – Titolo V D.I. 

129/2018; 

 

 

Art. 6 – Responsabile Unico del Progetto (RUP) (art. 15 del D.lgs 36/2023) 

 

1) Nel primo atto di avvio dell’intervento pubblico da realizzare mediante un contratto le stazioni 

appaltanti e gli enti concedenti nominano nell’interesse proprio o di altre amministrazioni un 

responsabile unico del progetto (RUP) per le fasi di programmazione, progettazione, affidamento e per 

l’esecuzione di ciascuna procedura soggetta al codice. 

2) Le stazioni appaltanti e gli enti concedenti nominano il RUP tra i dipendenti assunti anche a 

tempo determinato della stazione appaltante o dell’ente concedente, preferibilmente in servizio presso 

l’unità organizzativa titolare del potere di spesa, in possesso dei requisiti di cui all’allegato I.2 e di 

competenze professionali adeguate in relazione ai compiti al medesimo affidati, nel rispetto 

dell’inquadramento contrattuale e delle relative mansioni. L’ufficio di RUP è obbligatorio e non può 

essere rifiutato. In caso di mancata nomina del RUP nell’atto di avvio dell’intervento pubblico, l’incarico 

è svolto dal responsabile dell’unità organizzativa competente per l’intervento. 

3) Il nominativo del RUP è indicato nel bando o nell’avviso di indizione della gara, o, in mancanza, 

https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#014
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#014
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#014
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nell’invito a presentare un’offerta o nel provvedimento di affidamento diretto. 

4) Ferma restando l’unicità del RUP, le stazioni appaltanti e gli enti concedenti, possono 

individuare modelli organizzativi, i quali prevedano la nomina di un responsabile di procedimento per le 

fasi di programmazione, progettazione ed esecuzione e un responsabile di procedimento per la fase di 

affidamento. Le relative responsabilità sono ripartite in base ai compiti svolti in ciascuna fase, ferme 

restando le funzioni di supervisione, indirizzo e coordinamento del RUP. 

5) Il RUP assicura il completamento dell’intervento pubblico nei termini previsti e nel rispetto 

degli obiettivi connessi al suo incarico, svolgendo tutte le attività indicate nell’allegato I.2, o che siano 

comunque necessarie, ove non di competenza di altri organi.  

 

Art. 7 - Decisione a contrarre 
 

L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, a seconda delle soglie su indicate, previa 

decisione/Determina a contrarre di indizione della procedura di affidamento. 

La determina a contrarre è l’atto, di spettanza dirigenziale, con il quale la stazione appaltante di una 

pubblica amministrazione manifesta la propria volontà di stipulare un contratto. 

Nella procedura relativa agli affidamenti diretti, per quelli di importo inferiore a 140.000 per servizi e 

forniture e inferiore a 150.000 euro per i lavori, la stazione appaltante può procedere, secondo le procedure 

stabilite nell’art. 4 del presente Regolamento, ad affidamento diretto tramite determina a contrarre, o 

atto equivalente, che contenga, in modo semplificato (art. 17, c. 2, D. lgs. 36/2023): 

a. l’oggetto; 

b. l’importo; 

c. il contraente; 

d. le ragioni della scelta del contraente; 

e. il possesso da parte sua dei requisiti di carattere generale; 

f. nonché il possesso dei requisiti tecnico-professionali, ove richiesti. 

 

Prima dell’avvio delle procedure di affidamento per i lavori di importo pari o superiore a 150 mila e per 

l'affidamento di servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e l'attività di 

progettazione pari o superiore a 140 mila dei contratti pubblici, le stazioni appaltanti e gli enti 

concedenti, con apposito atto, adottano la decisione a contrarre individuando gli elementi essenziali del 

contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte (D. lgs. 36/2023, art. 17 c. 

1).  

La determina deve contenere: 

a. l’oggetto; 

b. le caratteristiche delle opere, dei beni, dei servizi che si intendono acquistare; 

c. l’importo massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura contabile; 

d. la procedura che si intende seguire con una sintetica indicazione delle ragioni; 

e. i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte; 

f. le principali condizioni contrattuali. 

 

Nella Determina a contrarre, il Dirigente Scolastico può provvedere a individuare il Responsabile del 

Procedimento (RUP) per le fasi della programmazione, della progettazione, dell'affidamento, 

dell'esecuzione e un responsabile di procedimento per la fase di affidamento ai sensi dell’art. 15 del 

D.lgs. 36/2023 

 

Art. 8 – Principio di rotazione (Art. 49 Dlgs 36/2023) 
 

Gli affidamenti avvengono nel rispetto del principio di rotazione. 

In applicazione del principio di rotazione è vietato l’affidamento o l’aggiudicazione di un appalto al 

contraente uscente nei casi in cui due consecutivi affidamenti abbiano a oggetto una commessa 
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rientrante nello stesso settore merceologico, oppure nella stessa categoria di opere, oppure nello stesso 

settore di servizi. 

In casi motivati con riferimento alla struttura del mercato e alla effettiva assenza di alternative, nonché 

di accurata esecuzione del precedente contratto, il contraente uscente può essere reinvitato o essere 

individuato quale affidatario diretto. Vengono quindi previste le seguenti deroghe: 

✓ in caso di affidamento (allo stesso operatore economico) per un settore merceologico diverso 

dal precedente; 

✓ in caso di diversa fascia economica: il contraente uscente può essere affidatario di un nuovo 

contratto, anche dello stesso settore merceologico, il cui valore rientri in una fascia diversa tra 

quelle stabilite dal Consiglio di Istituto. Pertanto, ai sensi dell’art. 49, c. 3 del D.Lgs. 36/2023 

vengono determinate le seguenti fasce di valore economico: 

 

Fascia  Da € Fino a € 

Fascia n. 1 5.000,00+IVA 9.999,99+IVA 

Fascia n. 2 10.000,00+IVA 19.999,99+IVA 

Fascia n. 3 20.000,00+IVA 39.999,99+IVA 

Fascia n. 4 40.000,00+IVA 139.999,99+IVA 

 

Per i contratti affidati con le procedure di cui all’articolo 50, comma 1, lettere c), d) ed e), le stazioni 

appaltanti non applicano il principio di rotazione quando l’indagine di mercato sia stata effettuata senza 

porre limiti al numero di operatori economici in possesso dei requisiti richiesti da invitare alla 

successiva procedura negoziata. 

È comunque consentito derogare all’applicazione del principio di rotazione per gli affidamenti diretti di 

importo inferiore a 5.000 euro ( art 49 c. 6 D.lgs 36/23). 

 

Art. 9 – Garanzie a corredo dell’offerta e garanzie definitive 

 

L’art. 53 prevede che nelle procedure di affidamento di cui sopra, la stazione appaltante non richieda la 

garanzia provvisoria (art. 106), salvo che, nelle procedure di cui alla lettera c, d ed e, in 

considerazione della tipologia e specificità della singola procedura, ricorrano particolari esigenze che ne 

giustifichino la richiesta. 

Le esigenze particolari sono indicate nella decisione di contrarre oppure nell’avviso di indizione della 

procedura o in altro atto equivalente. 

Quando è richiesta la garanzia provvisoria, il relativo ammontare non può superare l’1% dell’importo 

previsto nell’avviso o nell’invito per il contratto oggetto di affidamento. 

La garanzia provvisoria può essere costituita sotto forma di cauzione oppure di fideiussione. In casi 

debitamente motivati è facoltà della stazione appaltante non richiedere la garanzia definitiva per 

l’esecuzione dei contratti. Quando richiesta, la garanzia definitiva è pari al 5% dell’importo 

contrattuale e può essere costituita sotto forma di cauzione oppure di fideiussione. 

 

Art. 10 - Attività istruttoria 

 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi o altra persona da lui delegata è titolare dell'istruttoria 

e del procedimento amministrativo nelle attività negoziali esercitate dal Dirigente Scolastico e cura la 

predisposizione degli atti propedeutici alle attività negoziali, secondo i criteri stabiliti dal presente 

Regolamento. 

Il Dirigente Scolastico, nel caso si renda necessaria la valutazione delle offerte, nomina un’apposita 

commissione che può essere integrata, anche con personale esterno, con provvedimento del Dirigente, di 

volta in volta che le esigenze dovessero richiederlo (art. 93 D.lgs. 36/2023). 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi è membro di diritto della Commissione con compiti di 

verbalizzante e tenuta degli atti. 

https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#050
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La Commissione è presieduta dal Dirigente Scolastico o da un suo delegato. 

 

Se il prodotto o servizio è reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto può essere 

sottoscritto direttamente dal Dirigente Scolastico previa Determina a Contrarre, in quanto tutta la fase 

istruttoria è già stata svolta da CONSIP SpA per conto del Ministero dell'Economia e Delle Finanze. 

 

Se il prodotto o servizio è invece reperibile nei cataloghi MEPA (Mercato Elettronico della Pubblica 

Amministrazione) così come presenti sul portale www.acquistinretepa.it, l'Istituto potrà effettuare 

istruttoria di acquisto tra le offerte ivi presenti, quindi tramite comparazione delle offerte del medesimo 

prodotto e selezionando per l'acquisto quella al prezzo più basso, ovvero tramite richiesta di offerta se 

trattasi di prodotti dei quali non è possibile effettuare un confronto omogeneo, sempre nel rispetto delle 

procedure di ogni soglia di valore. 

 

Art. 11 - Strumenti di acquisto e di negoziazione 
 

Per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche ricorrono agli strumenti di 

acquisto e di negoziazione, anche telematici, messi a disposizione da CONSIP S.p.A. 

Fermo restando l’obbligo di acquisizione in forma centralizzata previsti dalla normativa vigente, le 

istituzioni scolastiche possono, altresì, espletare procedure di affidamento in forma associata, mediante 

la costituzione di reti di scuole o l’adesione a reti già esistenti, ovvero espletare procedure di affidamento 

in via autonoma (Art. 46, DI 129/2018). 

 

Art. 12 - Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti 
 

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 (Art. 47, DI 129/2018). 

 

Art. 13 - Sistema convenzionale Consip e acquisti in e-procurement (MePA) 

 
Ai sensi della L. 228/2012, a decorrere dal 1 gennaio 2013, le Istituzioni scolastiche sono tenute ad 

approvvigionarsi dei beni e servizi utilizzando le convenzioni-quadro stipulate da CONSIP. L’utilizzo delle 

convenzioni può riguardare acquisti di valore sia inferiore sia superiore alla soglia comunitaria. 

I contratti stipulati in violazione dell’obbligo di approvvigionarsi attraverso le convenzioni-quadro sono nulli, 

costituiscono illecito disciplinare e sono causa di responsabilità amministrativa. Ai fini della determinazione 

del danno erariale si terrà conto della differenza tra il prezzo indicato negli strumenti di acquisto CONSIP 

e quello maggiore indicato nel contratto stipulato. 

 

Ai sensi dell’art. 1 c. 450 della L. 296/2006, così come modificato dall’art. 1 c. 150 della L. 228/2012, 

non sussiste attualmente per le II.SS. l’obbligo di acquisto sotto la soglia comunitaria mediante 

Mercato elettronico della Pubblica Amministrazione (MePA). 

L’attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione CONSIP deve essere subordinata alla 

preliminare verifica da parte del DSGA della presenza o meno del bene/servizio/insieme di beni e 

servizi richiesti nell’ambito delle convenzioni CONSIP, ovvero ad una analisi di convenienza comparativa. 

1) Qualora all’esito della verifica/analisi risulti la indisponibilità della convenzione CONSIP, 

ovvero emerga che il corrispettivo dell’affidamento sia inferiore a quello messo a disposizione 

dalla convenzione CONSIP, il Dirigente Scolastico deve attestare di aver provveduto alla 

verifica/analisi, dando adeguato conto delle risultanze della medesima e documentando la 

http://www.acquistinretepa.it/
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mancanza del bene o servizio (ad es. stampa della schermata visibile a video relativa all’esito 

della verifica e acquisizione a protocollo) o il fatto che quel bene o servizio è presente a prezzo 

maggiore rispetto a quanto offerto al di fuori del sistema. 

2) L’amministrazione scolastica può procedere ad acquisti autonomi (fuori convenzione CONSIP) 

esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione specificamente motivata resa dal Dirigente 

Scolastico e trasmessa al competente ufficio della Corte dei conti, qualora il bene o il servizio 

oggetto di convenzione non sia idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno 

dell'amministrazione per mancanza di caratteristiche essenziali (L. 208/2015, c. 510. Nota 

MIUR n. 1711/2019, Quaderno n. 1, giugno 2019). 

3) L’amministrazione scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e 

servizi informatici e di connettività al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione 

CONSIP (Convenzioni quadro, Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione), 

esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione motivata del Dirigente Scolastico, qualora il 

bene o il servizio non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno 

dell'amministrazione ovvero in casi di necessità ed urgenza comunque funzionali ad assicurare la 

continuità della gestione amministrativa. Gli approvvigionamenti effettuati ai sensi del 

presente comma sono comunicati all'ANAC e all'AgID (L. 208/2015, cc. 512 e 516. Quaderno n. 

1, luglio 2020). 

4) Resta pertanto possibile procedere ad acquisti “extra Consip” mediante ordinaria 

contrattazione nelle seguenti ipotesi: 

a. in caso di indisponibilità di convenzione attiva Consip aventi ad oggetto il bene o il servizio da 

acquistare; 

b. in caso di minimi di acquisto superiori a quanto necessario per la scuola; 

c. qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento 

dello specifico fabbisogno dell'amministrazione per mancanza di caratteristiche essenziali o per 

urgenza. 

 

Art. 14 - Acquisti dei beni e servizi informatici e di connettività 
 

1. La Legge n. 208/2015 all'art. 1, c. 512, per la categoria merceologica relativa ai servizi e ai beni 

informatici e di connettività ha previsto che, fermi restando gli obblighi di acquisizione centralizzata 

previsti per i beni e servizi dalla normativa vigente, sussiste l’obbligo di approvvigionarsi esclusivamente 

tramite gli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione da Consip S.p.A. 

2. Per tali categorie merceologiche, l’obbligo di ricorrere a strumenti messi a disposizione da 

Consip (ad es. Me.PA.) si riferisce agli acquisti di qualsiasi valore, anche a quelli di importo inferiore a 

5.000 euro, non risultando in tali casi applicabile l’esonero previsto dall’art. 1, c. 450 della L.296/2006 

(come modificato dall’art. 1, c. 130 della legge n. 145/2018). 

3. L’amministrazione scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e 

servizi informatici e di connettività al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP 

secondo i termini e le modalità previste dall’art. 13, c. 4 del presente Regolamento. 

Art. 15 - Requisiti minimi degli operatori economici 

 
L’operatore economico deve essere in possesso dei requisiti di carattere generale di cui agli arti. 94 e 95 

del D.Lgs. 36/2023. 

Nel caso di presenza di cause di esclusione automatica o non automatica si applica quanto disposto 

dall’art. 96 del D.lgs. 36/2023. 

 
Art. 16 – Termini di aggiudicazione 

 

Ai sensi dell’art. 55 del Codice, la stipulazione del contratto deve avvenire entro 30 trenta giorni 
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dall’aggiudicazione. 

I termini dilatori previsti dall’art. 18, comma 2 del D. lgs. 36/2023, non si applicano ai contratti inferiori 

alle soglie di rilevanza europea. 

 

Art. 17 – Stipula del contratto 

 

Conclusasi la procedura di selezione, il Dirigente Scolastico provvede all’affidamento dell’incarico mediante 

stipula di contratto o Buono di Ordinazione che assume la veste giuridica del contratto. 

Il contratto sarà sempre in forma scritta e conterrà, tra l’altro: 

- il luogo ed il termine di consegna, 

- la data, 

- l’intestazione della fattura, 

- il termine del pagamento, 

- le condizioni di fornitura. 

Il contratto deve contenere un’apposita clausola con la quale il fornitore assume gli obblighi di tracciabilità 

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

A richiesta è tenuto a fornire tutte le ulteriori dichiarazioni previste a garanzia della correttezza 

dell’affidamento. 

Secondo l’art. 18 del D.lgs. 36/2023, il contratto è stipulato, a pena di nullità, in forma scritta in modalità 

elettronica nel rispetto delle pertinenti disposizioni del Codice dell’amministrazione digitale, in forma 

pubblica amministrativa a cura dell’ufficiale rogante della stazione appaltante, con atto pubblico notarile 

informatico oppure mediante scrittura private. 

 

La stipula del contratto, nel caso di procedura negoziata oppure per affidamenti diretti, avviene 

mediante corrispondenza secondo l'uso commerciale, consistente in un apposito scambio di lettere, anche 

tramite posta elettronica certificata o sistemi elettronici di recapito certificato qualificato» (art. 18, 

comma 1 del D.lgs. 36/2023). 

È necessario porre attenzione sulla corretta esecuzione delle prestazioni (forniture, servizi o lavori che 

siano) da parte dell’operatore economico prescelto, in modo da mettere in pratica e perseguire con 

coerenza quel principio del risultato è l’incipit del nuovo Codice e che non si esaurisce nella fase che 

precede l’affidamento. 

 

Art. 18 - Collaudo e verifica di conformità o certificato di regolare esecuzione 

 

I contratti sono soggetti a collaudo per i lavori e a verifica di conformità per i servizi e per le forniture, al 

fine di certificare il rispetto delle caratteristiche tecniche, economiche e qualitative dei lavori e delle 

prestazioni, nonché degli obiettivi e dei tempi, in conformità delle previsioni e pattuizioni contrattuali. 

I lavori, i servizi e le forniture acquisiti sono soggetti al controllo del R.U.P. oppure, se nominato, dal 

direttore dell’esecuzione se trattasi di affidamento di servizi e forniture a norma dell’art. 116 del D.Lgs. 

36/2023. In caso di necessità, come ad esempio per forniture di particolari contenuti tecnologici/tecnici, è 

sempre possibile procedere a nomina di apposito verificatore con adeguate competenze, prioritariamente in 

seno all’organico dell’Amministrazione. 

Il collaudo finale o la verifica di conformità deve essere completato non oltre sei mesi dall'ultimazione dei 

lavori o delle prestazioni, salvi i casi, individuati dall’allegato II.14, di particolare complessità, per i quali il 

termine può essere elevato sino ad un anno. 

In caso di affidamento inerente lavori occorrerà procedere a collaudo in base ai disposti del medesimo 

articolo, nominando da 1 a 3 collaudatori in ossequio ai disposti dell’art. 116 c. 4 del Codice. Il saldo del 

pagamento dei lavori può essere disposto solo dopo l’emissione del certificato di collaudo o del certificato 

di regolare esecuzione. 
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Art. 19 – Il Responsabile del trattamento dei dati 

 

Secondo quanto previsto dall’ art. 13 Regolamento UE 2016/679, ogni qualvolta si emanato un bando di gara, 

deve essere indicato il nominativo del Responsabile del trattamento dei dati e le modalità di comunicazione 

con quest’ultimo. 

 

TITOLO II 

TITOLO II 

 
CONFERIMENTO DI INCARICHI DI LAVORO AUTONOMO A ESPERTI ESTERNI 

 

Art. 20 - Condizioni per la stipula dei contratti 

 

All’inizio dell’anno scolastico il Dirigente, sulla base dei progetti e delle attività di ampliamento e/o 

arricchimento dell’offerta formativa previsti dal PTOF, verifica la possibilità di corrispondere a tale 

esigenza con il personale in servizio presso l’istituzione scolastica attraverso interpelli interni tenendo 

conto delle mansioni esigibili. 

Per esigenze cui non possa far fronte con personale in servizio, l'istituzione scolastica può conferire 

incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, di natura occasionale, in presenza dei seguenti 

presupposti: 

1. l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento 

all'amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare 

coerente con le esigenze di funzionalità dell'amministrazione conferente; 

2. l'amministrazione deve avere preliminarmente accertato l'impossibilità oggettiva di utilizzare le 

risorse umane disponibili al suo interno; 

3. la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata; 

4. devono essere preventivamente determinati durata, luogo, oggetto e compenso della 

collaborazione. 

Pertanto, l'istituzione scolastica può stipulare contratti con esperti per particolari attività ed 

insegnamenti, al fine di garantire l'arricchimento dell'offerta formativa, nonché la realizzazione di specifici 

programmi di ricerca e di sperimentazione, e per lo svolgimento di compiti ed attività previste 

obbligatoriamente da disposizioni di legge. 

I contratti con i collaboratori esterni possono essere stipulati, ai sensi dell’art.44 del Decreto 

Interministeriale n.129 del 2018, soltanto per le prestazioni ed attività: 

• Che non coprono ore fondamentali /opzionali che devono essere svolte esclusivamente dal 

personale docente statale 

• Che non possono essere assegnate al personale dipendete per inesistenza di specifiche 

competenze professionali 

• Che non possono essere espletate dal personale dipendente per indisponibilità o coincidenza di 

altri impegni di lavoro 

È fatto, quindi, divieto alla istituzione scolastica di acquistare servizi per lo svolgimento di attività che 

rientrano nelle ordinarie funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella scuola. 

 

Art. 21 - Tipologie contrattuali 

 

Nel caso in cui l'istituzione scolastica, in presenza delle condizioni previste al precedente art. 1, si 
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avvalga di esperti estranei all’amministrazione, con gli stessi può stipulare, a seconda delle modalità e 

della tempistica dell'attività oggetto dell'incarico, le seguenti tipologie contrattuali: 

a) contrato di collaborazione plurima in caso di personale dipendente da altre IISS 

b) contratti di prestazione d’opera professionale con professionisti che abitualmente 

esercitano le attività oggetto dell'incarico; 

c) contratti di prestazione autonoma occasionale con esperti che effettuino prestazioni di 

lavoro autonomo occasionale non rientranti nell’oggetto dell’arte o professione abitualmente 

esercitata; 
 

Art. 22 - Individuazione delle professionalità – avvisi di selezione 

 
Ai fini della selezione degli esperti esterni si potrà procedere attraverso avviso pubblico, da pubblicarsi sul 

sito istituzionale dell'istituzione scolastica, indirizzati, in via prioritaria, verso il personale in servizio presso 
altre istituzioni scolastiche della provincia ed in seconda battuta a personale sterno. 

 

1. Nell'Avviso dovranno essere indicati: 

a) definizione circostanziata dell'oggetto dell'incarico; 

b) gli specifici requisiti culturali e professionali richiesti per lo svolgimento della 

prestazione; 

c) durata dell’incarico; 

d) luogo dell'incarico e modalità di realizzazione del medesimo (livello di coordinazione) 

e) tipologia contrattuale; 

f) compenso per la prestazione e tutte le informazioni correlate quali la tipologia e la 

periodicità del pagamento il trattamento fiscale e previdenziale da applicare, eventuali 

sospensioni della prestazione 

2. Nel medesimo avviso è individuato un termine per la presentazione dei curricula e delle relative 

offerte ed un termine entro il quale sarà resa nota la conclusione della procedura, nonché i criteri 

attraverso i quali avviene la comparazione. 

3. In ogni caso per l'ammissione alla selezione per il conferimento dell'incarico occorre: 

a) essere in possesso della cittadinanza italiana o di uno degli Stati membri dell'Unione 

Europea, salvo casi particolari da motivare; 

b) godere dei diritti civili e politici; 

c) non aver riportato condanne penali e non essere destinatario di provvedimenti che 

riguardano l'applicazione di misure di prevenzione, di decisioni civili e di provvedimenti 

amministrativi iscritti nel casellario giudiziale; 

d) essere a conoscenza di non essere sottoposto a procedimenti penali; 

e) essere in possesso del requisito della particolare e comprovata specializzazione 

universitaria strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta. Si 

prescinde dal requisito della comprovata specializzazione universitaria in caso di stipula 

di contratti di collaborazione di natura occasionale per attività che debbano essere 

svolte da professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nel campo 

dell'arte, dello spettacolo dei mestieri artigianali o dell’attività informatica nonché a 

supporto dell’attività didattica e di ricerca, ferma restando la necessità di accertare la 

maturata esperienza nel settore. 

Nel caso di esperto dipendente pubblico o di altra istituzione scolastica, l’affidamento dell’incarico avverrà 

previa acquisizione dell’autorizzazione da parte dell’amministrazione di appartenenza, in applicazione 

dell’art. 58 del D.Lgs.n. 29/1993 e ss.mm.ii. 
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Art. 23 - Procedura comparativa 

 

1. Il Dirigente scolastico procede alla valutazione dei curricula presentati, anche attraverso 

commissioni appositamente costituite, secondo i criteri ed i punteggi esplicitati di volta in volta nelle 

procedure di selezione e fermo restando i criteri generali di cui al presente articolo. 

Ad ogni singolo curriculum viene attribuito un punteggio che valuti i seguenti elementi: 

a) Titoli di studio/qualificazione professionale; 

b) esperienze già maturate nel settore di attività di riferimento e grado di conoscenza 

delle normative di settore; 

c) qualità della metodologia che si intende adottare nello svolgimento dell’incarico, 

desumibile eventualmente anche da un sintetico progetto che espliciti tale metodologia, da 

richiedere nell’avviso/lettera; 

d) ulteriori elementi legati alla specificità dell’amministrazione; 

e) pregressa esperienza presso istituzioni scolastiche, con precedenza a quelle aventi lo 

stesso ordine e grado; 

f) scelta ultima del Dirigente Scolastico. 

2. Per le collaborazioni riguardanti attività e progetti di durata superiore ai sei mesi il bando 

potrà prevedere colloqui, nonché la presentazione di progetti e proposte in relazione al contenuto e alle 

finalità della collaborazione. 

3. Sarà compilata una valutazione comparativa, sulla base dell’assegnazione di un punteggio, da 

specificare nelle singole procedure di selezione, a ciascuna delle seguenti voci: 

a) possesso, oltre alla laurea richiesta, di titoli culturali (master, specializzazioni, etc.) 

afferenti alla tipologia dell’attività da svolgere; 

b) esperienza di docenza universitaria nell'attività oggetto dell'incarico; 

c) esperienza di docenza nell'attività oggetto dell'incarico; 

d) esperienze lavorative nell'attività oggetto dell'incarico; 

e) pubblicazioni attinenti l'attività oggetto dell'incarico; 

f) precedenti esperienze in istituzioni scolastiche nell'attività oggetto dell'incarico; 

g) precedenti esperienze in altre amministrazioni pubbliche nell'attività oggetto dell'incarico; 

h) corsi di aggiornamento frequentati; 

i) chiara fama in riferimento all’incarico. 

A parità di punteggio sarà data la preferenza ai candidati nell'ordine che segue: 

- abbiano già lavorato con valutazione positiva presso la scuola 

- abbiano presentato l’offerta economica più conveniente. 

 

Art. 24– Esclusioni 
 

Sono esclusi dalle procedure comparative le sole prestazioni meramente occasionali, che si esauriscono in 

una prestazione episodica che il collaboratore svolga in maniera saltuaria, che non è riconducibile a fasi 

di piani o programmi del committente e che si svolge in maniera del tutto autonoma, e per la quali non sia 

previsto un compenso – attività a titolo non oneroso - o eventualmente solo un rimborso spese. 

 

 

Art. 25 - Stipula del contratto 

 

Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente Scolastico provvede, con determinazione motivata 
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in relazione ai criteri definiti con il presente regolamento e nei limiti di spesa del progetto, alla stipula 

del contratto. Il contratto deve essere redatto per iscritto a pena di nullità e sottoscritto per esteso 

da entrambi i contraenti in ogni parte di cui è composto il documento. 

Il contratto deve avere, di norma, il seguente contenuto: 

- le Parti contraenti; 

- l’oggetto della collaborazione (descrizione dettagliata della finalità e del contenuto delle 

prestazioni richieste); 

- la durata del contratto con indicazione del termine iniziale e finale del contratto; 

- il corrispettivo della prestazione; indicato al lordo dell’I.V.A. se dovuta e dei contributi previdenziali 

e fiscali a carico dell’amministrazione; 

- le modalità e tempi di corresponsione del compenso; 

- luogo e modalità di espletamento dell’attività; 

- la previsione della clausola risolutiva e delle eventuali penali per il ritardo; 

- la possibilità di recedere anticipatamente dal rapporto, senza preavviso, qualora il collaboratore non 

presti la propria attività conformemente agli indirizzi impartiti e/o non svolga la prestazione nelle 

modalità pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo stato di avanzamento della 

prestazione; 

- l’indicazione del foro competente in caso di controversie; 

 

Nei confronti dei candidati selezionati, con la stipula del contratto viene attuata la copertura assicurativa   

“Responsabilità Civile ed Infortuni”: 

1. Assic. Scolastica Regionale per Responsabilità Civile anche per i soggetti docenti e non docenti 

non appartenenti al personale scolastico, purché autorizzati dall’Autorità Scolastica; 

2. Assic. Integrativa Scolastica, annualmente stipulata dall’Istituto, che copre anche il personale di 

cui occasionalmente la Scuola si avvale per Responsabilità Civile ed Infortuni “Tutela infortunistica 

INAIL” 

 

Art. 26 - Durata del contratto e determinazione del compenso 
 

1. Sono consentiti contratti pluriennali, in particolar modo per le prestazioni che richiedono la 

conoscenza approfondita delle caratteristiche dell’istituto (a titolo di esempio: RSPP, psicologo di 

istituto, medico competente). La durata del contratto pluriennale non può essere superiore a 3 anni e 

deve comunque essere esplicitamente indicata nel bando e nel contratto. 

2. Non è ammesso il rinnovo, né tacito né espresso, del contratto di collaborazione. L’eventuale proroga 

dell’incarico originario è consentita, in via eccezionale, al solo fine di completare il progetto e per 

ritardi non imputabili al collaboratore, ferma restando la misura del compenso pattuito in sede di 

affidamento dell’incarico. 

3. Il compenso da attribuire, in riferimento alla disponibilità finanziaria del singolo progetto o della 

specifica assegnazione finanziaria, deve tenere conto del tipo di attività e dell'impegno professionale 

richiesto, soprattutto considerando i liberi professionisti per i quali anche l’art.2233 del Codice Civile  

precisa che il compenso deve essere adeguato all’importanza dell’opera ed al decoro della professione. 

Fermo restando quanto sopra, in caso di pagamento orario, il compenso non potrà comunque superare 

i compensi massimi indicati dalla Circolare del Ministero del Lavoro n. 101 del 17.07.1997. 

4. A seconda della tipologia di attività potrà anche essere previsto un pagamento forfettario, ove più 

conveniente all’Amministrazione. 

5. Il compenso è comprensivo di tutte le spese che il collaboratore effettua per l’espletamento 

dell’incarico e degli oneri a suo carico. 

6. La liquidazione del compenso avviene, di norma, al termine della collaborazione (salvo diversa 
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espressa pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell'attività oggetto dell'incarico), o 

entro 30 giorni dall’effettiva erogazione dei fondi, se finanziati su progetto, o nel caso in cui il 

finanziamento derivi dalla partecipazione a bandi/avvisi pubblici. 

7. Tutti i compensi di cui al presente articolo dovranno rientrare nell’ambito delle disponibilità di 

bilancio dell’Istituzione Scolastica. 

 

Art. 27 - Ricorso alle collaborazioni plurime 
 

1. Allorché l'istituzione scolastica abbia la necessità di disporre di particolari competenze 

professionali non presenti o non disponibili nel proprio corpo docente potrà ricorrere alla 

collaborazione di docenti di altre scuole statali ai sensi dell’art.35 del CCNL 2007. 

2. In queste ipotesi dovrà essere acquisita l'autorizzazione preventiva del Dirigente Scolastico 

della scuola di appartenenza, di cui all'art.53 del D.L.vo 30/3/2001, n.165. 

3. Le ore di docenza ai docenti esterni sono retribuite nella misura stabilita dal CCNL in vigore. 

4. L’elenco dei contratti e l'ammontare dei compensi corrisposti con i soggetti di cui al comma 

precedente è comunicato al dipartimento della Funzione Pubblica entro i termini previsti dall'art.53, 

commi da 12 a 16 del citato D.L.vo n.165/2001. 

 

Art. 28 - Verifica dell'esecuzione e del buon esito dell'incarico 
 

Per i titolari dei contratti deve essere previsto l'obbligo di svolgere l'attività di verifica del profitto,  

l'obbligo ad assolvere a tutti i doveri didattici in conformità alle vigenti disposizioni e di comunicare 

immediatamente il termine dell’attività 

1. Il dirigente scolastico verifica periodicamente il corretto svolgimento dell'incarico, anche ricorrendo 

alle valutazioni, singole o collettive, dei docenti coinvolti nelle attività svolte dagli esperti esterni. 

2. Qualora i risultati delle prestazioni fornite dal collaboratore esterno risultino non conformi a quanto 

richiesto sulla base del disciplinare di incarico ovvero siano del tutto insoddisfacenti, il dirigente può 

richiedere al soggetto incaricato di integrare i risultati entro un termine stabilito, ovvero può 

risolvere il contratto per inadempienza. 

3. Il direttore SGA verifica l'assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di 

rimborsi spese diversi da quelli, eventualmente, già previsti e autorizzati. 

4. La liquidazione del compenso avverrà previa relazione conclusiva sottoscritta dal referente di 

progetto dalla quale si evinca il numero effettivo delle ore prestate. 
 

È istituito presso la segretaria della scuola un registro degli incarichi esterni in cui dovranno essere 

indicati i nominativi dei professionisti incaricati, l'importo dei compensi corrisposti e l'oggetto 

dell'incarico. 

 

Art. 29 - Pubblicità ed efficacia 

 

1. Dell'avviso di cui all'articolo 22 si dà adeguata pubblicità tramite il sito istituzionale 

dell'amministrazione. 

2. Dell'esito della procedura comparativa deve essere data la medesima pubblicità indicata al comma 

precedente. 

3. L'efficacia dei contratti di collaborazione è subordinata agli obblighi di cui all'articolo 15 del D.Lgs. n. 

33 del 14 marzo 2013. Pertanto, sul sito istituzionale sono oggetto di pubblicazione e aggiornamento 

le seguenti informazioni relative ai titolari di collaborazione o consulenza: 

a) gli estremi dell'atto di conferimento dell'incarico; 

b) il curriculum vitae; 
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c) i compensi, comunque denominati, relativi al rapporto di consulenza o di collaborazione. 

4. La pubblicazione degli estremi degli atti di conferimento di incarichi dirigenziali a soggetti estranei 

alla pubblica amministrazione, di collaborazione o di consulenza a soggetti esterni a qualsiasi titolo per 

i quali è previsto un compenso, completi di indicazione dei soggetti percettori, della ragione 

dell'incarico e dell'ammontare erogato, nonché la comunicazione alla Presidenza del Consiglio dei 

Ministri - Dipartimento della funzione pubblica dei relativi dati ai sensi dell'articolo 53, comma 14, 

secondo periodo, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165 e successive modificazioni, sono 

condizioni per l'acquisizione dell'efficacia dell'atto e per la liquidazione dei relativi compensi. 

5. L'istituzione scolastica pubblica e mantiene aggiornati sui rispettivi siti istituzionali gli elenchi dei 

propri consulenti indicando l'oggetto, la durata e il compenso dell'incarico. 

 

Art. 30 - Interventi di esperti a titolo gratuito 
 

In caso di partecipazione ad attività inerenti Progetti deliberati dagli organi competenti ed inseriti nel 

PTOF di esperti a titolo gratuito, agli stessi dovrà comunque essere formalizzato un incarico scritto, anche 

sotto semplice forma di autorizzazione allo svolgimento delle attività, dietro presentazione di richiesta da 

parte dei docenti coinvolti nelle attività stesse. 

 

TITOLO III 

 

Interventi del Consiglio di Istituto nell’attività negoziale 

 

Art. 31– Criteri e limiti delle attività negoziali definiti dal Consiglio di Istituto 

 
Il Consiglio di Istituto per lo svolgimento delle attività negoziali di cui all’art. 2 individua i seguenti criteri e 

limiti: 

a) Contratti di sponsorizzazione 

La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal Dirigente scolastico, ai sensi dell’art. 

45 c.2 l. b) del D.lgs. 129/2018 nel rispetto delle seguenti condizioni: 

✓ Particolari progetti e attività possono essere co-finanziati da enti o aziende esterne con contratti 

di sponsorizzazione. 

✓ I fini istituzionali e/o le attività delle aziende esterne non devono essere in contrasto con le 

finalità (educative) istituzionali dell’Istituto. Pertanto, si dovranno escludere le seguenti tipologie 

merceologiche: 

• beni voluttuari in genere; 

• produzioni dove è più o meno evidente il rischio per l’essere umano o per la natura;  

• aziende sulle quali grava la certezza e/o la presunzione di reato per comportamenti 

censurabili (sfruttamento del lavoro minorile, rapina delle risorse nei paesi del terzo mondo, 

inquinamento del territorio e/o reati contro l’ambiente, speculazione finanziaria, condanne 

passate in giudicato, atti processuali in corso,ecc.). 

 

Il Dirigente Scolastico quale rappresentante dell’Istituto gestisce il reperimento e l’utilizzo delle risorse 

finanziarie messe a disposizione della scuola da sponsor o da privati. 

Per l’individuazione degli sponsor e l’avvio della relazione con la scuola può avvalersi della collaborazione dei 

docenti appositamente incaricati o dei genitori. 

Nella individuazione degli sponsor hanno la priorità i soggetti pubblici o privati che, per attività statutarie 
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ed attività svolte, abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei confronti dei 

problemi dell’infanzia, dell’adolescenza e, comunque, della scuola e della cultura. Ogni contratto di 

sponsorizzazione non può prescindere da correttezza di rapporti, rispetto della dignità scolastica e non 

deve prevedere vincoli o oneri derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da parte degli alunni/e dell’Istituto. 

Il Dirigente dispone l’utilizzo delle risorse integrandole ai fondi della scuola per la realizzazione del PTOF o 

per la realizzazione di progetti specifici elaborati dalla scuola anche in collaborazione con gli esperti degli 

sponsor. Il contratto di sponsorizzazione ha durata annuale, eventualmente rinnovabile. 

La conclusione di un contratto di sponsorizzazione non comporta la comunicazione allo sponsor dei 

nominativi e degli indirizzi dei destinatari delle informazioni o comunicazioni istituzionali, da considerarsi 

quindi non conforme al quadro normativo. Ne consegue il dovere per le amministrazioni scolastiche di 

astenersi dal comunicare dati personali allo sponsor. 

 

Il Consiglio d’Istituto delega espressamente il Dirigente scolastico di valutare le finalità e le garanzie 

offerte dal soggetto che intende fare la sponsorizzazione e a concludere i contratti di sponsorizzazione 

sulla base dei seguenti criteri: 

a) erogazione di finanziamenti o donazione di beni ad essi finalizzati 

b) assenza di finalità di vendita diretta all’utenza scolastica 

c) assenza di conflitto d’interesse tra l’attività pubblica e quella privata  

d) assenza di motivi contrastanti con le finalità educative dell’Istituzione Scolastica 

e) assenza di motivi di concorrenza con le attività dell’Istituzione scolastica 

 

Il contratto di sponsorizzazione stipulato sarà poi sottoposto al C.d.I. per la relativa ratifica. 

Il Dirigente scolastico autorizza la distribuzione di materiale informativo secondo i seguenti criteri: 

✓  Iniziative di carattere culturale, sociale e ricreativo patrocinate da Enti, Associazioni culturali e 

sportive del territorio, che NON comportano oneri finanziari per le famiglie direttamente tramite 

registro elettronico. 

✓ Le iniziative di carattere culturale, sociale e ricreativo, patrocinate da Enti, Associazioni 

culturali e sportive, che comportano oneri finanziari per le famiglie possono essere pubblicizzate 

esclusivamente al di fuori delle pertinenze dei locali scolastici. 

 

La sponsorizzazione delle attività della scuola è ammessa anche come contributo liberale a sostegno del 

PTOF da esercitarsi in modo estemporaneo. 

 

b) donazioni, erogazioni liberali e comodati  

 

Le erogazioni liberali, donazioni e comodati rappresentano atti di generosità effettuati senza alcuno scopo 

di lucro e senza che, per l’erogante, vi possano essere benefici direttamente o indirettamente collegati 

all’erogazione. Per procedere alla valutazione del bene donato si attribuisce il valore di stima ai sensi 

dell’art. 32 comma c) d.m. 129/2018. 

Le donazioni di beni di valore commerciale superiori a € 500 sono accettate tramite apposita delibera del 

Consiglio d'Istituto che destinerà il bene tenendo conto della volontà di destinazione espressa dal donante. 

Il Consiglio d’Istituto delega espressamente il Dirigente scolastico ad accettare donazioni di beni di valore 

commerciale complessivamente fino a € 500 che destinerà tenendo conto della volontà di destinazione 

espressa dal donante. Il Dirigente ne dà comunicazione al Consiglio d’Istituto. 

Le donazioni in denaro, finalizzate o meno, vengono iscritte a bilancio come modifiche al programma 

annuale. 

Nessun dipendente è delegato a accettare donazioni di qualsivoglia natura in nome e per conto dell'Istituto. 

La proposta di donazione deve essere preceduta da una lettera della società, associazione o privato 

cittadino indirizzata al Dirigente Scolastico, che segnala la disponibilità a fornire il bene ovvero una 

determinata somma di denaro. 
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Nella proposta di donazione sono dichiarati: 

a) il nome, il cognome, la residenza del proponente, se è persona fisica, ovvero la sua denominazione e 

la sua sede, se è persona giuridica; 

b) la volontà di donare il denaro o il bene mobile; 

c) qualora oggetto della donazione sia denaro, l’importo e l'eventuale finalizzazione; 

d) qualora oggetto della donazione sia un bene mobile: la marca, il modello, il costo (IVA inclusa); 

e) l’impegno ad allegare copia della fattura d’acquisto e copia dei documenti relativi alla garanzia; 

f) se il bene è uno strumento tecnico, la conformità di esso alla normativa che ne disciplina le 

caratteristiche, se possibile indicando gli estremi della normativa stessa ed allegando i documenti 

nei quali sono rappresentate le caratteristiche del bene (documentazione tecnica) o dichiarando la 

presenza di eventuali marchi di conformità; 

g) la proposta di donazione può contenere una preferenza sulla destinazione del bene. 

 

TITOLO IV 
 

INVENTARIO DEI BENI 

Art. 32 – Inventario dei beni 

 

I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’inventario dell’Istituto, secondo quanto previsto 

dagli articoli 31 e ss del novellato decreto n.129/2018. 

A seconda della tipologia di spesa i beni potranno essere inventariati tenendo presente l’art.816 del Codice 

Civile, secondo il principio dell’Unitarietà delle Cose Composte, etc. 

I laboratori saranno inventariati tenuto conto di quanto già specificato laddove il bene non risulti  

scorporabile nelle sue componenti. In caso contrario ad ogni singolo bene è attribuito il valore riportato 

nella fattura per ogni sua componente. 

 

TITOLO V 

 

Fondo Economale per le minute spese 

Art. 33 – Gestione del fondo economale per le minute spese 

Il presente articolo disciplina le modalità di utilizzo del fondo economale per le minute spese relative 

all’acquisizione di beni e/o servizi di modesta entità, necessari a garantire il regolare svolgimento delle 

ordinarie attività ai sensi e per gli effetti dell’art. 45 comma 2 lettera j) del Decreto Interministeriale n. 

129 del 28/08/2018. 

Le attività negoziali inerenti la gestione del fondo economale per le minute spese sono di competenza del 

DSGA ai sensi dell’art. 21, comma 4, del D.I. n. 129/2018. I compiti e gli adempimenti cui è tenuto il DSGA 

per assicurare lo svolgimento dell’ordinaria attività dell’Istituzione scolastica riguardano gli acquisti, la 

conservazione e la distribuzione dei materiali di minuto consumo. 

Art. 34 Costituzione del fondo minute spese 

 

L’ammontare del Fondo Economale è stabilito con apposita autonoma delibera del Consiglio di Istituto, 

nell’ambito dell’approvazione del Programma Annuale. 

Nel caso in cui l’importo massimo stabilito dal Consiglio di Istituto dovesse risultare insufficiente , il 

Dirigente Scolastico propone al Consiglio l’approvazione di una variazione al Programma Annuale per elevare 
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l’ammontare del fondo stesso. 

Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario è anticipato dal Dirigente Scolastico al Direttore SGA con 

apposito mandato in partita di giro con imputazione all’aggregato A02 Funzionamento amministrativo 

generale e da estinguersi attraverso sistemi “tracciabili” quali bonifico bancario o assegno circolare non 

trasferibile. 

Art. 35 utilizzo del fondo economale 

A carico del Fondo Economale il Direttore SGA può eseguire i pagamenti, anche di carattere occasionale e 

che presuppongono urgenza, il cui pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente, nel limite 

massimo di spesa deliberato dal Consiglio d’Istituto. 

È vietato l’uso del Fondo Economale per le Minute Spese per acquisti per i quali sia in corso un contratto 

d’appalto. 
Entro il limite di cui all’art. 34 il DSGA provvede direttamente alla spesa, sotto la propria responsabilità. 

Art. 36 pagamento delle minute spese 

 

I pagamenti delle minute spese di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di pagamento numerati 

progressivamente e firmati dal DSGA.  

Ogni buono deve contenere: 

• Data di emissione 

• Oggetto della spesa 

• Ditta fornitrice/personale autorizzato 

• Importo della spesa 

• Aggregato e impegno su cui la spesa dovrà essere contabilizzata 

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese: fattura quietanzata, 

scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico bancario etc.. 

Laddove la spesa non sia documentata da fattura o ricevuta fiscale intestata all’istituzione scolastica, ma 

solo da scontrino fiscale, il buono di pagamento dovrà essere sottoscritto dal creditore e dovrà riportare 

la natura specifica della spesa. 

Art. 37 Reintegro del fondo minute spese 

 

Durante l’esercizio finanziario il fondo minute spese è reintegrabile previa presentazione al Dirigente 

Scolastico dei buoni di pagamento delle spese effettuate, con relative pezze giustificative. 

Nell’eventualità in cui non sia possibile produrre idonei documenti giustificativi della spesa, il DSGA 

sottoscrive apposita dichiarazione in cui sia specificata la natura dell’acquisto e l’importo pagato. Il 

ricorso a tale procedura deve essere limitato e circoscritto ad importi non rilevanti. 

La reintegrazione, che può essere totale o parziale, avviene con mandati emessi a favore del DSGA, e da 

questi debitamente quietanzati, con imputazione all’attività o al progetto cui si riferiscono le minute spese 

sostenute. 

Art 38 Scritture contabili 

 

Il DSGA provvede a contabilizzare cronologicamente nell’apposito registro informatizzato, all’uopo 

previsto, tutte le operazioni di cassa da lui eseguite in conformità all’articolo 40, comma 1, lettera e) del 

D.I. n.129/2018. Nella registrazione va specificato il progetto e/o attività al quale la spesa si riferisce e il 

conto o sottoconto collegato. 
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Art 39 Chiusura del fondo minute spese 

 

Alla chiusura dell’esercizio finanziario, la somma anticipata al DSGA, rimasta inutilizzata, deve essere 

riversata, con una reversale a cura dello stesso, in conto partite di giro delle entrate, con assegnazione 

all’aggregato A02 - Funzionamento Amministrativo Generale. 

Art 40 Controlli 

 

Il servizio inerente la gestione del fondo economale per le minute spese è soggetto a verifiche dell’organo 

di revisione, per cui il DSGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa 

documentazione. 

 

Art. 41 – Altre disposizioni 

 

È vietato all’Amministrazione ricevere in custodia denaro, oggetti e valori di proprietà privata. 

 

TITOLO VI 

 

Disposizioni finali 

 

Art. 42 - Entrata in vigore e applicazione 
 

Il presente regolamento entra in vigore il giorno stesso di approvazione da parte del Consiglio d’istituto. 

 

Art. 43- Pubblicità del regolamento 
 

Il presente regolamento viene pubblicato nel sito istituzionale dell’Istituzione Scolastica nella sezione 

“Regolamenti” e “Amministrazione Trasparente / disposizioni generali e Bandi di gara e contratti”. 

 

Art. 44 - 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 novellate dal presente regolamento si intendono 

abrogate. 

Il presente Regolamento verrà eventualmente integrato e/o modificato qualora si rendesse necessario. 
 


