
	

	

	

	

REGOLAMENTO	D’ISTITUTO		
PER	L’ATTIVITÀ	NEGOZIALE	

PER	LA	FORNITURA	DI	BENI	E	SERVIZI		
E	PER	LA	SELEZIONE	DI	ESPERTI		

INTERNI	ED	ESTERNI	
	

	
Redatto	 ai	 sensi	del	 D.Lgs	 18	 aprile	 2016,	 n.	 50	 nuovo	 “Codice	 dei	

contratti	pubblici	relativi	a	lavori,	servizi	e	forniture”		
e	ai	sensi	dell’art.	34	del	D.I.	44/2001	
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IL	CONSIGLIO	D’ISTITUTO	

	

VISTE		 le	 norme	 sull’autonomia	 scolastica	 di	 cui	 alla	 Legge	 n.59/1997	 e	 al	 DPR	
n.275/1999;	

VISTO		 l’art.	33,	2°	comma	del	Decreto	Interministeriale	n.	44/2001	con	il	quale	è	at-
tribuita	al	Consiglio	d’Istituto	la	competenza	a	determinare	i	criteri	e	i	limiti	per	
lo	svolgimento	dell’attività	da	parte	del	Dirigente	Scolastico;	

VISTO		 l’art.	34	del	Decreto	interministeriale	n.	44/2001	concernente	la	procedura	ordi-
naria	di	contrattazione;	

VISTO		 il	D.Lgs	165/2001	modificato	dal	D.Lgs	150/2009	di	attuazione	della	legge	15	del	
4	Marzo	2009;	

VISTO		 il	Codice	dei	contratti	pubblici	di	cui	al	D.Lgs.	n.	50/2016	di	recentissima	pub-
blicazione;	

CONSIDERATO		 che	 le	 Istituzioni	 Scolastiche,	 per	 l’affidamento	 di	 lavori,	 servizi	 e	 forniture,	
scelgono	la	procedura	da	seguire	per	l’affidamento	in	relazione	agli	importi	fi-
nanziari,	ovvero	per	importi	superiori	a	6.000,00	(limite	fissato	dal	Consiglio	di	
Istituto)	 e	 fino	 a	 39.999,99	 si	 applica	 la	 disciplina	 di	 cui	 all’art.	 34	 del	 D.I	
44/2001	e	per	importi	da	40.000,00	a	134.999,99	per	servizi	e	forniture	e	 da	
40.000,00	a	149.999,99	per	 lavori,	si	applica	la	disciplina	di	cui	all’art.	36	del	
D.Lgs	50/2016;	

CONSIDERATO		 che	tale	regolamento	rappresenta	 l’atto	propedeutico	alla	determina	di	ogni	
singola	acquisizione	di	lavori,	servizi	e	forniture;	

RITENUTO		 che	tale	atto	assume	la	forma	di	regolamento	interno,	tramite	 il	quale	viene	
individuato	l’oggetto	delle	prestazioni	acquisibili,	ai	sensi	dell’art.	36	del	D.Lgs	
50/2016;	

RITENUTO		 necessario	che	anche	 le	 Istituzioni	Scolastiche,	 in	quanto	stazioni	appaltanti,	
sono	tenute	a	redigere	un	proprio	regolamento	 interno,	idoneo	a	garantire	il	
pieno	rispetto	delle	norme	del	codice	 degli	 appalti,	 per	 gli	 affidamenti	 di	 la-
vori,	 servizi	e	 forniture,	ai	 sensi	dell’art.	36	del	D.Lgs	50/2016;	

VISTO		 il	regolamento	adottato	in	data	20/10/2017	con	delibera	7/2017;	

VISTA		 la	Legge	di	Stabilità	n.	228	del	24	dicembre	2013	–commi	149,	150,	158;	

VISTO		 il	 PON	 Programma	Operativo	Nazionale	 2014IT05M2OP001	 “Per	 la	 scuola	 –	
competenze	 e	 ambienti	 per	 l’apprendimento”	 approvato	 con	 Decisione	 C	
(2014)	n.	 9952,	del	 17	dicembre	2014	della	Commissione	Europea;	
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VISTA		 la	 Nota	 Ministeriale	 prot.	 AOODGEFID/1588	 del	 13/01/2016	 -	 “Linee	 guida	
dell’Autorità	 di	 Gestione	 per	 l’affidamento	 dei	 contratti	 pubblici	 di	 servizi	 e	
forniture	di	importo	inferiore	alla	soglia	comunitaria”	e	Allegati;	

VISTE		 le	 “Disposizioni	 per	 l’attuazione	dei	 progetti”	 prot.	 n.	 AOODGEFID/2224	del	
28	gennaio	2016;	

VISTA		 la	circolare	del	MIUR	prot.	n.	AOODGEFID/34815	del	02/08/2017	dell’Autorità	
di	Gestione	per	l’iter	di	reclutamento	del	personale	“esperto”	e	relativi	aspetti	
di	natura	fiscale,	previdenziale	e	assistenziale;	

	
E	M	A	N	A	

	
sensi	del	D.Lgs	18	Aprile	2016,	n.	50	“Nuovo	Codice	dei	contratti	pubblici	relativi	a	 lavori,	servizi	
e	forniture”	e	ai	sensi	dell’art.	34	del	 D.I.	44/2001	il	seguente	regolamento	che	va	a	costituire	par-
te	integrante	del	Regolamento	d’Istituto	approvato	in	data	20/10/2017	con	delibera	n.	7/2017.	
Eventuali	integrazioni	e/o	modificazioni	saranno	attuate	se	 l’emanazione	del	regolamento	in	ese-
cuzione	ed	 attuazione	del	novello	codice	dei	contratti	 da	parte	degli	organi	competenti	lo	rende-
rà	necessario.	
	
ART.	1	–	INTRODUZIONE	

Il	presente	regolamento	disciplina,	nell’ambito	del	D.I.	44/2001	("Regolamento	concernente	le	istru-
zioni	 generali	 sulla	 gestione	 amministrativo-contabile	 delle	 istituzioni	 scolastiche"),	 lo	 svolgimento	
dell’attività	negoziale	nei	termini	che	seguono.	
L’attività	 contrattuale	dell’Istituto	è	disciplinata	dalla	normativa	 comunitaria	 recepita	e	 comunque	
vigente	nell’ordinamento	giuridico	 italiano,	dalle	 leggi,	 dai	 regolamenti	 statali	 e	 regionali,	 dal	 pre-
sente	regolamento.	
Le	principali	disposizioni	di	carattere	generale	alle	quali	l’attività	negoziale	dell’Istituto	deve	unifor-
marsi	sono:	
 	

• il	regolamento	di	contabilità	generale	dello	stato	di	cui	alla	Legge	n.94/1997;	
• la	legge	n.	241/1990	e	successive	modificazioni	e	integrazioni	(procedimento	Amministrati-

vo);	
• le	norme	sull’autonomia	delle	scuole	di	cui	alla	legge	n.	59/1997	e	al	DPR	n.	275/1999;	
• il	regolamento	di	contabilità	scolastica	approvato	con	D.I.	n.	44/2001;	
• il	codice	dei	contratti	pubblici	di	cui	al	D.Lgs.	n.	50/2016.	
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ART.	2	–	PRINCIPI	E	AMBITI	DI	APPLICAZIONE	

1. L’Istituzione	 scolastica	 può	 svolgere	 attività	 negoziale	 per	 l’acquisto	 di	 beni	 e/o	 per	 la	
fornitura	 di	 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	 d’Istituto	 ai	 sensi	 dell’art.	 33	 del	 D.I.	 n.	
44/2001;	

2. L’attività	contrattuale	si	 ispira	ai	principi	 fondamentali	di	economicità,	efficacia,	efficienza,	
trasparenza,	tempestività,	correttezza,	concorrenzialità	e	pubblicità;	

3. Ove	 i	 principi	 indicati	 pregiudichino	 l’economia	 e	 l’efficacia	 dell’azione	 e	 il	 perseguimento	
degli	 obiettivi	 dell’Istituto,	 gli	 organi	 competenti,	 con	 provvedimento	 motivato,	 potranno	
avvalersi	del	sistema	ritenuto	più	congruo,	nel	rispetto	delle	norme	vigenti;	

4. Alla	scelta	del	contraente	si	può	pervenire	attraverso	il	sistema	di	gara	stabilito	dall’art.	34	
del	D.I.	n.	44/2001	 oppure,	 nei	 casi	 in	 cui	 è	 previsto	 dalla	 legge	 e	 ove	 risulti	 più	 conve-
niente	 attraverso	 le	procedure	previste	dal	D.Lgs.	n.	50/2016;	

5. La	scelta	del	sistema	di	contrattazione,	se	diverso	dal	sistema	di	contrattazione	tipico	delle	
istituzioni	scolastiche,	va	motivata	con	prevalente	riferimento	ai	criteri	di	economicità	ed	ef-
ficacia;	

6. Il	 Fondo	per	 le	minute	 spese	 di	 cui	 all’art.	 17	 del	D.I.	 n.	 44/2001	è	 utilizzato	per	 le	 spese	
necessarie	a	soddisfare	i	bisogni	urgenti	e	di	modesta	entità	ed	è	gestito	dal	DSGA.	

	
ART.	3	–	ACQUISTO,	APPALTI	E	FORNITURE	

1. Gli	acquisti,	appalti	e	forniture	sono	effettuati	nell’ambito	dei	budget	previsti	nel	Program-
ma	annuale	approvato	dal	Consiglio	d’Istituto.	

2. L’Istituto	 Scolastico	 procede	 all’affidamento	 mediante	 procedura	 negoziata	 previa	 consulta-
zione	 di	 almeno	cinque	operatori	economici	 individuati	 sulla	 base	 di	 indagini	di	mercato,	ai	
sensi	 dell’art	36	del	 D.Lgs	50/2016,	per	beni	e	 servizi	 il	 cui	 importo	 finanziario	sia	 compreso	
tra	 €	 40.000	 e	 €	 134.999,99,	 per	 i	 lavori	 il	 cui	 importo	 sia	 compreso	 tra	 €	 40.000,00	 e	 €	
149.999,99.	 Per	 lavori,	 servizi	 e	 forniture	 il	 cui	 importo	 sia	 inferiore	 a	 €	40.000,00	e	supe-
riore	a	€	6.000,00	(limite	fissato	dal	Consiglio	d’istituto	–	a	tale	riguardo	si	rimanda	ad	articoli	
successivi)	si	applica	la	procedura	prevista	dall’art.	34	del	D.I.	n.	44/2001.	

3. L’attività	gestionale	e	contrattuale	spetta	al	Dirigente	Scolastico,	in	qualità	di	rappresentante	
dell’Istituzione	scolastica,	attraverso	procedure	che	garantiscano	la	trasparenza	e	la	pubblici-
tà.	

4. L’affidamento	di	acquisti,	appalti	e	forniture	è	eseguito	attraverso	indagini	di	mercato	o,	ove	
presente,	consultazione	dell’Albo	dei	Fornitori,	verificando	che	gli	operatori	economici	inter-
pellati	siano	in	possesso	dei	requisiti	d’idoneità	morale,	di	capacità	tecnico-professionale,	di	
capacità	economico-finanziaria.	

5. L’albo	dei	fornitori,	ove	presente,	è	tenuto	a	cura	dell’incaricato	degli	acquisti	ed	è	aggior-
nato	periodicamente.	
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6. Alle	uscite	didattiche,	per	ragioni	di	economicità	e	semplificazione	dei	processi,	si	possono	
applicare	procedure	diverse.	

7. Nessuna	prestazione	di	beni,	servizi	o	lavori	può	essere	artificiosamente	frazionata.	
8. Non	si	applicano	le	suddette	procedure	qualora	la	scuola	dovesse	aderire	a	iniziative,	pro-

poste	 e	 progetti	 che	 già	 contengono	 indicazioni	 circa	 l’acquisizione	 di	 beni	 e	 servizi	 dai	
quali	non	si	può	prescindere.	

9. La	Legge	finanziaria	2013	(comma	149	–	150	-158)	ha	previsto	l’obbligo	per	le	scuole	di	ri-
correre	al	mercato	elettronico.	Il	MIUR	dovrà	emanare,	con	un	decreto,	linee	guida	finaliz-
zate	alla	razionalizzazione	e	al	coordinamento	tra	più	scuole	per	gli	acquisti	di	beni	e	servi-
zi,	con	riferimento	a	tabelle	merceologiche	(comma	149).	Inoltre	le	scuole,	finora	escluse,	
sono	inserite	tra	le	amministrazioni	obbligate	ad	avvalersi	delle	convenzioni	CONSIP.	Sono	
previste	linee	guida	adottate	annualmente	dal	MEF	sulle	categorie	di	beni	e	servizi	da	ac-
quisire	attraverso	strumenti	di	acquisto	 informatici.	Non	appena	verranno	emanate	le	di-
sposizioni	di	cui	sopra	gli	acquisti	verranno	effettuati	secondo	quanto	previsto	dai	succitati	
articoli.	Il	presente	regolamento	verrà	rivisto	nelle	parti	interessate.	

10. La	 Legge	 di	 stabilità	2016	 (comma	 512	 e	 seguenti)	 per	 gli	 acquisti	 di	 beni	 e	 servizi	 in-
formatici	 e	 di	connettività,	ha	previsto	l’obbligo	 per	 le	Amministrazioni	 pubbliche,	 tra	le	
quali	 sono	 ricomprese	 le	scuole,	di	ricorrere	esclusivamente	tramite	Consip	Spa	o	i	sog-
getti	aggregatori	(Convenzioni	-	mercato	elettronico,	ecc.).	

	
ART.	4	–	ACQUISTI,	APPALTI	E	FORNITURE	OLTRE	LA	SOGLIA	COMUNITARIA	

Per	gli	acquisti,	appalti	e	 forniture	oltre	soglia	 il	 contraente,	previa	 indagine	di	mercato,	è	 scel-
to	dal	Dirigente	Scolastico	con	procedure	aperte	a	evidenza	pubblica	(art.	36	del	Codice	dei	Contrat-
ti	Pubblici).	
	
ART.	5	–	ACQUISTI	DI	LAVORI,	SERVIZI	E	FORNITURA	SOTTO	SOGLIA	COMUNITARIA	

(Art.	36	del	codice	dei	contratti	pubblici)	
	

L’art.	36	 individua	procedure	semplificate	e	 stabilisce	i	 principi	per	gli	 affidamenti	sotto	soglia	e	
la	 selezione	del	contraente	in	rapporto	all’importo.	
Le	 acquisizioni	 di	 beni,	 servizi	 e	 lavori	 il	 cui	 valore	 non	 supera	 la	 soglia	 comunitaria	possono	
essere	effettuate,	in	relazione	all’importo	della	spesa,	con	le	seguenti	modalità:	

	
• Mercato	 elettronico	 delle	 Pubbliche	 Amministrazioni	 (MEPA)	 nel	 caso	 di	 affidamento	 di	

importo	inferiore	alla	soglia	comunitaria	(€	135.000,00	per	le	Istituzioni	Scolastiche);	
• Amministrazione	diretta:	 l’Istituto	organizza	ed	esegue	 i	 servizi	per	mezzo	di	personale	di-

pendente	utilizzando	mezzi	propri	o	appositamente	acquistati	o	noleggiati	e	acquisendo	diret-
tamente	eventuali	beni	che	dovessero	rendersi	necessari	(piccola	manutenzione,	corsi	di	forma-
zione);	
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• Affidamento	diretto,	ai	sensi	del	D.I.	n.	44/2001,	a	cura	del	Dirigente	Scolastico:	è	consenti-
ta	 la	 trattativa	 con	 un	 unico	 operatore	economico	per	 importi	di	spesa	 fino	a	€	6.000,00	IVA	
esclusa.	È	possibile	il	ricorso	al	mercato	elettronico	MEPA.	L’affidamento	diretto	è	altresì	pre-
visto	qualora	non	sia	possibile	acquisire	da	altri	operatori	il	medesimo	bene	sul	mercato	di	ri-
ferimento	dell’Istituto;	

• Gara	informale	tra	almeno	tre	operatori	economici	(Art.	34	D.I.	44/2001)	per	lavori	servizi	e	
forniture	 il	 cui	 importo	 sia	 inferiore	 a	 €	40.000,00	 e	 superiore	 a	 €	6.000,00	 individuati	
sulla	base	 di	ricerche	di	mercato	o	(ove	esistente)	dall’Albo	dei	Fornitori.	In	questo	caso	si	ap-
plica	 la	procedura	di	cui	all’art.	 34	 del	 D.I.	 44/2001,	 la	 quale	 prevede	 la	 comparazione	di	 3	
operatori	economici	 individuati	 sulla	base	 di	 indagini	 di	 mercato,	 ovvero	 tramite	 elenchi	 di	
operatori	 economici.	 L’osservanza	 di	 tale	 ultimo	obbligo	è	esclusa	quando	non	sia	possibile	
acquisire	da	altri	operatori	il	medesimo	bene	sul	mercato	di	riferimento;	

• Affidamento	mediante	 procedura	 negoziata:	 procedura	 negoziata	 in	 cui	 le	 forniture	 di	
beni	e	 servizi	 sono	 affidate	 previa	 consultazione	di	 almeno	 cinque	 operatori	 economici,	 se	
sussistono	 in	 tale	numero	 soggetti	 idonei	individuati	 sulla	base	di	indagini	di	mercato	 o	tra-
mite	Albo	dei	Fornitori	 (ove	esistente).	Ai	 sensi	dell’art.	36	D.Lgs	 50/2016,	per	 beni	e	 servizi	
il	 cui	 importo	 finanziario	 sia	 compreso	tra	40.000,00	e	134.999,99,	per	i	lavori	il	cui	importo	
finanziario	sia	compreso	tra	40.000,00	e149.999,99,	nel	rispetto	della	trasparenza,	rotazione,	
parità	di	trattamento,	previa	consultazione	di	almeno	 cinque	 operatori	 economici.	 Tale	 pro-
cedura	prevede	 l’invito	di	 almeno	5	operatori	economici,	se	sussistono	 in	 tale	 numero	 sog-
getti	 idonei,	 individuati	 sulla	 base	 di	 indagini	 di	 mercato,	 ovvero	 tramite	elenchi	di	opera-
tori	economici.		

L’art.	36,	comma	2,	lettera	a),	del	Codice	prevede	che	l’affidamento	e	l’esecuzione	di	lavori,	servi-
zi	e	 forniture	di	 importo	 inferiore	a	40.000,00	euro	possa	avvenire	 tramite	affidamento	diretto,	
adeguatamente	motivato	e,	per	i	 lavori,	tramite	amministrazione	diretta.	La	procedura	è	avviata	
con	la	delibera	a	contrarre.	L’acquisizione	di	beni	e	servizi	sotto	la	soglia	comunitaria	è	effettua-
ta	in	base	ad	uno	dei	seguenti	criteri:	
	
• al	 prezzo	 più	 basso,	 qualora	la	fornitura	dei	 beni	o	l’espletamento	 del	 servizio	oggetto	 del	

contratto	 debba	 essere	 conforme	 alle	 dettagliate	 descrizioni	 contenute	 nell’invito	 o	 non	 ri-
chieda	una	valutazione	specifica;	

• all’offerta	economicamente	più	vantaggiosa,	valutabile	 in	base	ad	elementi	diversi	a	seconda	
della	natura	della	prestazione,	che	tengano	conto,	oltre	che	del	prezzo,	di	altri	fattori	ponderali	
quali	il	termine	di	esecuzione	o	di	consegna,	i	termini	di	pagamento,	la	qualità,	la	funzionalità	e	
l’affidabilità,	il	rendimento,	l’assistenza	successiva	alla	vendita,	la	garanzia,	etc.	

I	contratti	relativi	ai	servizi	di	cui	all’art.	95,	comma	3	del	nuovo	“Codice	dei	contratti	pubblici”	so-
no	aggiudicati	esclusivamente	secondo	il	criterio	dell’offerta	economicamente	più	vantaggiosa.	
I	contratti	relativi	a	lavori,	servizi	e	forniture	di	cui	all’art.	95,	comma	4	del	nuovo	“Codice	dei	con-
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tratti	pubblici”	possono	essere	aggiudicati	utilizzando	il	criterio	del	minor	prezzo	(lavori	di	importo	
pari	o	inferiore	a	1.000.000	di	euro,	servizi	e	forniture	con	caratteristiche	standardizzate,	servizi	e	
fornitura	di	importo	inferiore	alla	soglia	di	cui	all’art.	35	del	codice)	
	
ART.	6	–	LAVORI	ESEGUIBILI	SOTTO	SOGLIA	COMUNITARIA	

Possono	essere	 eseguiti	 lavori,	mediante	procedura	negoziata	 previa	 consultazione	di	 almeno	5	
operatori	 economici	 o	 alternativamente	 di	 3	 operatori	 economici	 secondo	 gli	 importi	 indicati	
nell’art.	5,	i	seguenti	lavori	se	sono	di	competenza	dell’istituzione	Scolastica:	

1. Lavori	di	manutenzione	ordinaria	degli	edifici	dell’Istituto	Scolastico;	
2. Lavori	non	programmabili	in	materia	di	riparazione,	consolidamento,	ecc…	
3. Lavori	per	i	quali	siano	stati	esperiti	infruttuosamente	gare	pubbliche;	
4. Lavori	necessari	per	la	compilazione	di	progetti	per	l’accertamento	della	staticità	di	edifici	

e	manufatti;	
5. Lavori	finanziati	da	interventi	approvati	nell’ambito	del	PON	“Per	la	Scuola:	Competenze	e	

Ambienti	 per	 l’apprendimento”	 per	 un	 importo	 superiore	 a	 €	 40.000,00	 e	 fino	 a	 €	
149.999,99.	

Gli	importi	di	cui	al	presente	articolo	devono	intendersi	al	netto	d’IVA	
	
ART.	7	–	BENI	E	SERVIZI	ACQUISTABILI	SOTTO	SOGLIA	COMUNITARIA	

In	applicazione	del	precedente	articolo	5	sono	acquistabili:	
1. Beni	e	servizi	necessari	al	funzionamento	dell’istituzione	Scolastica;	
2. Spese	per	Progetti	autorizzati;	
3. Spese	per	acquisto	di	beni	e	servizi	finanziati	da	 interventi	approvati	nell’ambito	del	PON	

“Per	la	Scuola:	Competenza	e	Ambienti	per	l’apprendimento”	 per	un	importo	superiore	a	
€	40.000,00	e	fino	a	€	134.999,99.	

	
ART.	8	–	PROCEDURA	PER	L’AFFIDAMENTO	DIRETTO	

1. Il	 limite	 di	 spesa	 di	 cui	 all’art.	 34,	 1°	 comma	 del	 D.I.	 n.	 44/2001,	 considerato	 il	 processo	
inflattivo	 degli	ultimi	 anni	 e	al	 fine	 di	 garantire	 la	 snellezza	 operativa	 dell’azione	 ammini-
strativa,	è	elevato	a	€	 6.000,00	IVA	esclusa.	

2. Nell’affidamento	dei	contratti	il	cui	valore	non	ecceda	tale	limite	-	per	i	quali	può	quindi	ri-
tenersi	consentita	la	trattativa	con	un	unico	 soggetto	-	vanno	comunque	garantiti	 i	principi	
di	 economicità,	trasparenza,	rotazione,	parità	di	trattamento	nonché	la	tutela	della	concor-
renza.	

3. A	 tal	 fine	 si	 ritiene	 opportuna	 un’indagine	 di	 mercato,	 realizzata	 prevalentemente	 attra-
verso	la	richiesta	di	preventivi	a	più	operatori	economici.	In	deroga	a	tale	procedura	è	con-
sentita	 la	 trattativa	 con	un	unico	soggetto	 in	 caso	 di	 urgenza,	 quando	 non	 sia	 possibile	
acquistare	 da	 altri	 operatori	 il	 medesimo	 bene	 /	 servizio	 sul	 mercato	 di	 riferimento	
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dell’Istituto	o	perché	la	ditta	è	unica	produttrice	del	prodotto	/	servizio	desiderato	(c.d.	"ca-
so	dell’unico	fornitore"),	e	nel	caso	di	spese	per	le	quali,	per	motivate	ragioni	didattiche	e	or-
ganizzative,	non	si	ritiene	opportuno	individuare	fornitori	diversi	(ad	esempio	psicologi,	educa-
tori,	ecc.).	

4. È	vietato	l’artificioso	frazionamento	degli	interventi	allo	scopo	di	sottoporli	alla	disciplina	di	cui	
al	presente	regolamento	

5. Ai	sensi	dell’art.	25	della	Legge	62/2005	è	vietato	il	tacito	rinnovo	di	qualsiasi	contratto;	
6. Non	rientrano	nel	 limite	di	cui	al	comma	1	 le	 spese	fisse	e	obbligatorie	(telefonia,	spese	po-

stali,	ecc.)	per	i	quali	il	Dirigente	provvede	direttamente	al	pagamento.	
	
ART.	9	–	DIVIETO	DI	FRAZIONAMENTO	

Nessuna	fornitura	di	 beni	e/o	servizi	d’importo	superiore	a	quello	 indicato	all’art.5	potrà	essere	
artificiosamente	 frazionata	 allo	 scopo	 di	 ricondurne	 l’esecuzione	 alla	 disciplina	 del	 presente	
Regolamento.	
Oltre	le	soglie	di	cui	all’art.	35	del	Codice	dei	Contratti	si	dovrà	provvedere	attraverso	le	ordinarie	
procedure	d’acquisto	di	servizi	e	 forniture	applicando	le	disposizioni	nazionali	e/o	comunitarie	in	
materia.	
È	vietato	l’artificioso	frazionamento	degli	interventi	allo	scopo	di	sottoporli	alla	disciplina	di	cui	al	pre-
sente	regolamento.	

	
ART.	10	–	PROCEDURA	PER	LA	GARA	INFORMALE	

1. Per	contratti	 il	 cui	 valore	sia	compreso	tra	€	6.001,00	e	€	40.000,00	(IVA	esclusa)	 il	Diri-
gente	Scolastico,	in	applicazione	dell’art.	34,	1°	comma	del	D.I.	n.	44/2001,	procede	alla	scel-
ta	del	contraente	previa	comparazione	delle	offerte	di	almeno	tre	operatori	economici	di-
rettamente	interpellati	e	individuati	o	dall’Albo	dei	Fornitori	(ove	esistente)	o	sulla	base	di	ri-
cerche	di	mercato	o	ancora	da	altre	modalità	di	individuazione	che	saranno	direttamente	va-
lutate	dal	Dirigente	Scolastico.	

2. L’attività	negoziale	è	svolta,	in	qualità	di	rappresentante	dell’istituzione	scolastica,	dal	Dirigen-
te	Scolastico,	che	si	avvale	dell’attività	istruttoria	del	DSGA.	

3. Il	 Dirigente	 Scolastico,	 con	 riferimento	 al	 bene	 o	 servizio	 acquisibile	mediante	 la	 proce-
dura	 di	 cui	 all’art.	36	 del	 D.Lgs	 50/2016,	 (o	 alternativamente)	di	 cui	 all’	 art.	 34	 del	 D.I.	
44/2001,	provvede	all’emanazione	di	una	Determina	per	l’indizione	della	procedura.	

4. Il	 DSGA	 procede,	 a	 seguito	 delle	 determina	 del	 DS,	 all’indagine	 di	 mercato	 per	
l’individuazione	di	5	operatori	 economici	 se	 l’importo	 finanziario	 è	 pari	 o	 superiore	 ai	
40.000,00	 e	 fino	 alle	 soglie	 stabilite	dall’art.	 35	 e	 36	 per	 i	 lavori	 (€	 150.000,00),	 per	
servizi	 e	 forniture	 (€	 134.999,99);	 o	 di	 3	 operatori	 se	 l’importo	 finanziario	è	 compreso	
tra	i	6.001,00	e	i	39.999,99.	

	
Dopo	 aver	 individuato	 gli	 operatori	 economici	 idonei	 alla	 svolgimento	del	 servizio,	 (o	 alternati-
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vamente)	bene	o	servizio,	il	DSGA	provvederà	ad	inoltrare	agli	stessi	contemporaneamente	la	let-
tera	di	 invito	che	dovrà	essere	improntate	 alla	massima	chiarezza,	 elencando	dettagliatamente	 i	
requisiti	e	i	documenti	richiesti,	 le	 modalità	 da	 seguire	 per	 la	 partecipazione	 e	 individuando	 con	
certezza	 quelle	 clausole	 che,	 in	quanto	rispondenti	a	un	particolare	interesse	dell’istituzione	scola-
stica,	portano	all’esclusione	dalla	gara	ove	siano	disattese.	
Pertanto	l’invito	o	la	proposta	a	presentare	un’offerta	o	un	preventivo	deve	contenere:		

• Descrizione	dettagliata	/	specifiche	tecniche	del	servizio,	bene	o	strumento.	
• Requisiti	di	qualità	/	sicurezza.	
• Quantità	dei	beni	o	strumenti	richiesti.	
• Data	di	effettuazione	e	durata	del	servizio	/	 termini	di	 fornitura	/	modalità	e	termini	

di	pagamento.	
• Modalità	di	presentazione	dell’offerta	(in	busta	chiusa,	con	chiara	dicitura	esterna).	
• Termini	di	presentazione	 (è	opportuno	prevedere	 l’imperatività	di	 tale	 termine,	 colle-

gando	espressamente	la	sanzione	dell’esclusione	dell’offerta	pervenuta	tardivamente).	
• Criteri	 che	 saranno	utilizzati	nella	 scelta	del	 contraente	secondo	 le	 caratteristiche	dei	

beni	da	acquistare	e	dei	servizi	che	dovranno	essere	forniti.	
• Precisazione	 che	 la	 scuola	 non	 potrà	 procedere	 al	 pagamento	 di	 quanto	 spettante	

prima	di	aver	ricevuto	 il	DURC	 dalle	 autorità	 competenti	 al	 rilascio	 e	 che	 in	 presen-
za	 di	 un	 DURC	 Irregolare,	 aisensi	 dell’art.4	 commi	 2	 e	 3	 del	 DPR	 207/2012	 “Rego-
lamento	di	 esecuzione	e	 attuazione	del	decreto	Legislativo	12	aprile	2006	n°	163”,	le	
stazioni	appaltanti	si	sostituiscono	al	debitore	principale	versando	le	somme	dovute	in	
forza	del	contratto	di	appalto,	direttamente	agli	Istituti	o	casse	creditrici.	

• Qualora	nella	lettera	d’invito	si	 indichino	specifici	marchi	o	denominazioni	di	prodotti,	
è	opportuno,	per	consentire	la	massima	partecipazione	alla	gara,	prevedere	se	possibile	
-	l’utilizzazione	della	dicitura	“o	equivalenti”.	

5. Le	 lettere	 d’invito	 possono	 essere	 spedite	 con	 sistemi	 che	 assicurano	 la	 massima	 celeri-
tà:	 sono	 pertanto	idonee	le	trasmissioni	via	posta	elettronica,	ove	si	possa	disporre	di	rice-
vuta	d’invio;	

6. Nella	fase	di	presentazione	delle	offerte,	al	fine	di	garantire	la	massima	concorrenza,	queste	
devono	essere	mantenute	riservate.	Esse	diventano	pubbliche	dopo	l’apertura	dei	plichi;	

7. L’apertura	 contemporanea	 di	 tutte	 le	 buste	 ricevute	 è	 effettuata	 da	 una	 specifica	 com-
missione	tecnica	di	cui	facciano	parte,	obbligatoriamente,	il	Dirigente	Scolastico	(o	suo	dele-
gato),	genitori	e	personale	della	scuola	con	particolari	competenze	rispetto	al	tipo	di	acquisto	
oggetto	della	gara;	

8. La	procedura	è	valida	anche	qualora	pervenga	una	sola	offerta;	
9. Una	 volta	 predisposto	 il	 prospetto	 comparativo	 (dal	 DSGA	 o	 dalla	 Commissione	 apposi-

tamente	 istituita)il	Dirigente	Scolastico	effettuerà	 la	 scelta	del	 fornitore	con	specifico	prov-
vedimento	di	aggiudicazione;	
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10. È	 fatto	comunque	salvo	 l’esercizio	del	diritto	di	accesso	agli	atti	della	procedura	nei	 limiti	
di	cui	alle	leggi	n.241/1990,	n.675/1996	e	successive	modificazioni	e	integrazioni;	

11. Se	il	criterio	di	aggiudicazione	prescelto	è	quello	dell’offerta	economicamente	più	vantag-
giosa,	 si	 procede,	 con	determina	 del	 DS,	 alla	 nomina	 della	 Commissione	 Giudicatrice,	 ai	
sensi	dell’art.	77	del	D.	Lgs.	50/16	e	i	membri	della	commissione	procedono	alla	valutazio-
ne	delle	offerte	tecniche,	individuando,	mediante	apposito	verbale,	 il	miglior	offerente.	Se	
invece	 il	 criterio	 di	 aggiudicazione	 prescelto	 è	 quello	 del	 prezzo	più	 basso,	 procede	 alla	
valutazione	 delle	 offerte	 tecniche	 pervenute	il	 RUP	 (individuato	 nella	 determina	di	 indi-
zione	della	procedura	comparativa);	

12. Successivamente	 si	 procede	 alla	 verifica	 dei	 requisiti	 generali	 e	 specifici	 dell’operatore	
economico,	considerato	il	miglior	offerente.	

13. Eseguita	la	procedura	comparativa	e	aggiudicato	il	lavoro,	bene	o	servizio,	l’Istituzione	Sco-
lastica	provvederà	alla	pubblicazione	sul	proprio	sito	web	del	soggetto	aggiudicatario	nella	
sezione	di	pubblicità	legale	“Albo	pretorio”	e	“Amministrazione	trasparente”.	

14. L’Istituto	Scolastico,	decorsi	35	giorni	dalla	data	dell’avvenuta	individuazione	del	soggetto	
aggiudicatario,	provvede	alla	stipula	del	contratto,	salvo	nei	casi	di	urgenza,	come	discipli-
nato	dal	D.Lgs.	50/16	(Codice	degli	 appalti)	e	 nel	 caso	 in	 cui	pervenga	una	 sola	offerta	o	
una	sola	offerta	valida.	

15. È	 vietato	 l’artificioso	 frazionamento	 degli	 interventi	 allo	 scopo	 di	 sottoporli	 alla	 disciplina	
di	 cui	 al	 presente	regolamento.	

	
ART.	11	–	PROCEDURA	NEGOZIATA	

1. Per	importi	di	spesa	inferiori	alla	soglia	comunitaria	e	superiori	a	€	40.000,00	IVA	esclusa,	
l’affidamento	avviene	mediante	la	procedura	negoziata,	nel	rispetto	della	trasparenza	e	della	
rotazione,	previa	consultazione	di	almeno	cinque	operatori	economici	se	sussistono	in	tale	
numero	soggetti	idonei	individuati	sulla	base	d’indagini	di	mercato	o	tramite	Albo	dei	Forni-
tori	ove	esistente.	

2. Le	 procedure	 relative	 all’attività	 negoziale	 sono	 le	 stesse	 indicate	 nel	 precedente	 art.	 10,	
commi	da	n.	2	a	n.14.	

	
ART.	12	–	CONTRATTO	

1. Conclusasi	 la	 procedura	 di	 selezione,	 il	 Dirigente	 Scolastico	 provvede	 all’affidamento	
dell’incarico	mediante	lettera	di	ordinazione	che	assume	la	veste	giuridica	del	contratto.	

2. Il	contratto	sarà	sempre	in	forma	scritta	e	conterrà	tra	l’altro	il	luogo	e	il	termine	di	conse-
gna,	l’intestazione	della	fattura	e	le	condizioni	di	fornitura	quali	ad	esempio:	

a. “porto	franco	all’indirizzo”;	
b. “le	 spese	 d’imballo,	di	 bollo,	 di	 registro,	di	 trasporto,	di	 scarico	e	 tutte	 quelle	

inerenti	 e	 conseguenti	nel	presente	e	nel	futuro	-	alla	fornitura	sono	a	completo	ca-
rico	della	Ditta	Fornitrice”.	
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3. 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	e	inte-
grazioni.	

	
ART.	13	–	OBBLIGHI	E	FACOLTÀ	DI	ADESIONE	A	CONVENZIONI	E	STRUMENTI	DI	ACQUISTO	CEN-

TRALIZZATI	–	GARA	TELEMATICA	

1. L’istituto	 scolastico	ha	 facoltà	di	 scegliere	 il	mercato	elettronico	della	P.A.	 (MEPA)	 che	è	
uno	strumento	telematico	in	cui	le	Amministrazioni	abilitate	possono	effettuare	acquisti	di	
beni	e	servizi	sotto	soglia:	

a. attraverso	 affidamenti	 diretti	 -	 realizzabili	 sul	 MePA	 mediante	 Ordine	 diretto	 o	
RDO	con	un	unico	fornitore;	

b. attraverso	 un	 confronto	 concorrenziale	 delle	 offerte	 –	 realizzabili	 sul	 MePA	 me-
diante	RDO	rivolta	ai	fornitori	abilitati.	

2. La	procedura	selettiva	può	essere	svolta	anche	interamente	attraverso	mercati	elettronici	
ed	avviene	attraverso	un	confronto	concorrenziale	delle	offerte	pubblicate	all’interno	del	
mercato	elettronico,	o	delle	offerte	ricevute	sulla	base	di	una	richiesta	di	offerta	rivolta	ai	
fornitori	 abilitati,	 ovvero	 attraverso	 la	 consultazione	 dei	 cataloghi	 elettronici	 a	mezzo	 di	
ordini	diretti	o	di	richieste	di	offerta,	secondo	quanto	previsto	dalle	regole	per	 l’accesso	e	
l’utilizzo	del	mercato	elettronico	della	pubblica	amministrazione.	

3. Il	 ricorso	 a	 questo	 strumento	 offre	 un’accelerazione	 della	 spesa	 e	 una	 semplificazione	
delle	procedure	

4. È	 fatta	 salva	 l’adesione	 al	 sistema	 convenzionale	 previsto	 dall’art.	 26	 della	 Legge	 n.	
488/1999	e	successive	modifiche	ed	 integrazioni	 (CONSIP):	Per	 i	beni	e	 servizi	oggetto	di	
convenzione	è	possibile	procedere	in	maniera	autonoma	previo	confronto	con	i	parametri	
qualità-prezzo	offerti	nelle	convenzioni	medesime.	

	
ART.	14	–	TRACCIABILITA’	DEI	FLUSSI	FINANZIARI	

1. Tutti	i	movimenti	finanziari	connessi	ai	contratti	pubblici	devono	essere	effettuati	tramite	lo	
strumento	del	bonifico	bancario	o	postale	oppure	con	altri	strumenti	idonei	a	consentire	la	
piena	tracciabilità-	delle	operazioni	(Legge	n.136/2010,	D.L.	n.187/2010,	Legge	n.217/2010).	

2. A	tal	fine	i	fornitori	hanno	l’obbligo	di	comunicare	all’Istituzione	scolastica	gli	estremi	identi-
ficativi	dei	conti	correnti	postali	o	bancari	dedicati	-	anche	in	via	non	esclusiva	-	agli	accrediti	
in	esecuzione-	dei	contratti	pubblici,	nonché	di	indicare	le	generalità	e	il	codice	fiscale	delle	
persone	delegate	a	operare	su	tali	conti.	

3. L’Istituzione	scolastica	ha	l’obbligo	di	apporre	su	ogni	ordinativo	di	pagamento	il	"Codice	Iden-
tificativo	di	gara"	(CIG).	Pertanto,	prima	di	effettuare	un	contratto	di	fornitura	di	beni	o	servi-
zi,	l’Istituzione	Scolastica	provvede	ad	acquisire	il	relativo	CIG.	La	richiesta	va	effettuata	on-
line	sul	sito	dell’Autorità	di	vigilanza	sui	Contratti	pubblici.	
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Sono	esclusi	dall’obbligo	d’indicazione	del	CIG:	
• le	spese	relative	a	incarichi	di	collaborazione	ex	art.7,	comma	6	del	D.Lgs.	n.165/2001	(incari-

chi	 occasionali	 di	 collaborazione	per	 esigenze	 cui	 non	 è	 possibile	 far	 fronte	 con	 il	 proprio	
personale);	

• le	spese	effettuate	con	il	Fondo	per	le	minute	spese;	
• i	pagamenti	a	favore	dei	dipendenti;	
• i	pagamenti	di	contributi	previdenziali,	assistenziali	e	fiscali;	
• i	pagamenti	a	favore	di	gestori	e	fornitori	di	pubblici	servizi.	

	
ART.	15	–	VERIFICA	DELLE	FORNITURE	E	DELLE	PRESTAZIONI	

1. Ai	 sensi	 dell’art.36	 del	 D.I.	 n.44/2001	 i	 servizi	 e	 le	 forniture	 acquisiti	 nell’ambito	 del	 pre-
sente	 regolamento	sono	soggetti	ad	attestazione	di	 regolare	 fornitura	o	a	 collaudo.	 Il	pa-
gamento	delle	fatture	potrà	essere	disposto	solo	dopo	l’emissione	del	certificato	di	collaudo	o	
dell’attestazione	di	regolarità	della	fornitura.	

2. Le	operazioni	di	collaudo	devono	concludersi	entro	60	giorni	dalla	consegna	delle	forniture	o	
dall’esecuzione	 dei	 servizi	 e	 vengono	 svolte	 da	 personale	 della	 scuola	 munito	 di	 adeguata	
competenza	tecnica.	Del	collaudo	è	redatto	apposito	verbale.	

3. Per	le	forniture	di	valore	inferiore	a	€	6.000,00	l’atto	formale	di	collaudo	è	sostituito	da	un	
atto	 che	attesti	 la	 regolarità	della	 fornitura.	Tale	attestato	è	 rilasciato	dal	Dirigente	o,	dal	
DSGA	se	delegato.	

	
ART.	16	–	REQUISITI	SOGGETTIVI	DEI	FORNITORI	E	RELATIVE	VERIFICHE	

1. Ai	sensi	 della	vigente	normativa	tutti	 i	 fornitori	 devono	essere	 in	 regola	con	 gli	obblighi	
riguardanti	 il	pagamento	dei	contributi	previdenziali	e	assistenziali	a	 favore	dei	 lavoratori.	
Pertanto	prima	di	procedere	al	pagamento	 delle	 fatture	 si	 provvederà	 ad	 acquisire	 il	 Do-
cumento	Unico	 di	 Regolarità	 Contributiva	 (DURC),	che	attesta	la	regolarità	di	un	operatore	
economico	(se	tenuto	all’obbligo	d’iscrizione	a	tali	enti)	relativamente	agli	adempimenti	INPS	
e	 INAIL.	La	 richiesta	va	effettuata	on-line	attraverso	un	apposito	applicativo.	Nell’ipotesi	di	
operatore	economico	tenuto	all’iscrizione	presso	un	solo	Ente	previdenziale,	non	può	essere	
utilizzato	il	servizio	 on-line	ma	deve	essere	acquisita	una	singola	certificazione	di	regolarità	
contributiva	rilasciata	dall’Ente	presso	il	quale	il	soggetto	è	iscritto.	

2. Tutti	 i	 fornitori	devono	 inoltre	essere	 in	 regola	 con	gli	obblighi	 relativi	al	 pagamento	del-
le	 imposte	e	delle	tasse.	Pertanto	prima	di	procedere	al	pagamento	di	una	fattura	di	impor-
to	superiore	a	€	10.000,00	€	è	necessario	verificare	(attraverso	una	ricerca	effettuata	sul	si-
to	di	Equitalia)	se	il	beneficiario	è	inadempiente	Esula	 da	 tale	 obbligo	 il	 caso	 in	 cui	 si	 pro-
ceda,	per	ragioni	di	economicità,	a	emettere	un	solo	mandato	per	più	fatture.	
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ART.	17	–	VERIFICA	DELLE	FORNITURE	E	DELLE	PRESTAZIONI	–	COMMISSIONE	COLLAUDO	

1. Ai	sensi	dell’art.	36	del	D.I.	n.	44/2001	i	servizi	e	le	forniture	sono	soggetti	ad	attestazione	
di	regolare	fornitura	e/o	a	collaudo.	

2. Le	operazioni	di	collaudo	devono	concludersi	entro	60	giorni	dalla	consegna	delle	forniture	
o	 dall’esecuzione	 dei	 servizi,	 o	 nel	 diverso	 termine	 previsto	 dal	 contratto,	 e	 vengono	
svolte	dal	 personale	della	scuola	munito	di	adeguata	competenza	tecnica	nominato	dal	Di-
rigente	Scolastico.	Del	collaudo	è	redatto	apposito	verbale.	

3. Il	Dirigente	Scolastico	nomina	un’apposita	commissione,	a	seconda	delle	professionalità	e	
competenze	inerenti	ai	beni	e/o	servizi	da	collaudare.	La	commissione	può	essere	integra-
ta,	anche	con	personale	esterno,	con	provvedimento	del	Dirigente,	di	volta	in	volta	che	le	
esigenze	dovessero	richiederlo.	

	
ART.	18	–	INVENTARIO	DEI	BENI	

I	 beni	 durevoli,	 previo	 positivo	 collaudo,	 saranno	 assunti	 nell’inventario	 dell’istituto,	 secondo	
quanto	previsto	dagli	articoli	24	e	27	del	decreto	44/2001.	
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.	
Ad	ogni	singolo	bene,	è	attribuito	 il	valore	riportato	nella	 fattura	per	ogni	sua	componente	o,	 in	
caso	di	prezzo	complessivo,	alla	stima	di	costo	valutato	dalla	commissione	in	sede	di	collaudo,	as-
sicurando,	comunque,	il	rispetto	della	spesa	complessiva	riferita	a	quel	laboratorio.	
	
ART.	19	–	CONTRATTI	DI	SPONSORIZZAZIONE	

La	 stipula	 dei	 contratti	 di	 sponsorizzazione	può	 essere	 disposta	 dal	 dirigente	 scolastico,	 ai	 sensi	
dell’art.	41	del	D.I	n.	44	del	1/02/2001,	nel	rispetto	delle	seguenti	condizioni:	

1. in	 nessun	 caso	 è	 consentito	 concludere	 contratti	 in	 cui	 siano	 possibili	 forme	 di	 conflitto	
d’interesse	tra	l’attività	pubblica	e	quella	privata;	

2. non	è	consentito	concludere	accordi	di	sponsorizzazione	con	soggetti	le	cui	finalità	ed	atti-
vità	siano	contrasto,	anche	di	fatto,	con	la	funzione	educativa	e	culturale	della	scuola;	

3. non	è	consentito	concludere	contratti	di	sponsorizzazione	con	soggetti	che	svolgono	attivi-
tà	concorrente	con	la	scuola;		

4. nella	scelta	degli	sponsor	si	dovrà	accordare	 la	preferenza	a	quei	soggetti	che	per	finalità	
statutarie,	per	le	attività	svolte,	abbiano	dimostrato	particolare	attenzione	nei	confronti	dei	
problemi	dell’infanzia	e	della	adolescenza.	

	
ART.	20	–	CONTRATTO	DI	UTILIZZAZIONE	DEI	BENI	E	DEI	LOCALI	SCOLASTICI	DA	PARTE	DEI	SOG-

GETTI	TERZI	

Il	contratto	deve	prevedere	le	seguenti	clausole	e	condizioni:		



	

	

	

	
14	

a)		la	 concessione	 in	 uso	 dei	 locali	 deve	 essere	 compatibile	 con	 l’attività	 educativa	 svolta	
nell’istituto	 stesso,	 cioè	 nel	 senso	 che	 non	 può	 essere	 limitativa	 delle	 attività	 didattiche	
dell’istituto;	

b)		precisare	il	periodo	della	concessione	in	uso	dell’edificio	e	le	modalità	tassative	di	utilizzo	
dei	locali	da	parte	del	concessionario;	

c)		precisare	l’obbligo	del	concessionario	di	stipulare	una	polizza	assicurativa	per	la	responsa-
bilità	civile	per	garantire	eventuali	possibili	danni;	

d)		precisare	che	il	concessionario	assume	l’obbligo	della	custodia	dell’edificio;	
e)		precisare	che	il	concessionario	assume	la	responsabilità	in	ordine	alle	attività	e	destinazio-

ne	dell’edificio;	
f)		 precisare	che	la	scuola	e	l’ente	proprietario	dei	locali	devono	essere	tenuti	esenti	da	spese	

connesse	all’utilizzo	dei	locali;	
g)		Il	 corrispettivo	per	 l’uso	dei	 locali	è	 stabilito	 in	via	discrezionale	dal	Dirigente,	comunque	

non	dovrà	essere	inferiore	al	costo	derivante	dalle	utenze,	pulizie	e/o	eventuale	personale	
di	sorveglianza,	perché	tali	prestazioni	vanno	retribuite	con	parte	dei	proventi	accessori	in	
quanto	resi	a	favore	di	terzi.	

	
ART.	21	-	CONTRATTO	DI	UTILIZZAZIONE	DI	SITI	INFORMATICI	DA	PARTE	DI	SOGGETTI	TERZI	

L’istituzione	scolastica	può	ospitare	sul	proprio	sito	informatico	istituzioni	di	volontariato,	associa-
zioni	tra	studenti	e	tra	genitori,	collegamenti	verso	altre	istituzioni	scolastiche,	o	enti	di	interesse	
culturale	allo	scopo	di	favorire	la	creazione	di	sinergie	tra	soggetti	comunque	coinvolte	in	attività	
educative	e	culturali.	Il	contratto	in	particolare	dovrà	prevedere:	

a)		l’individuazione	da	parte	del	Dirigente	scolastico	del	responsabile	del	servizio,	 il	quale	as-
sume	la	responsabilità	per	i	contenuti	immessi	nel	sito.	A	tal	fine	il	Dirigente	Scolastico	do-
vrà	verificare	non	solo	il	nominativo,	ma	anche	la	qualificazione	professionale	e	la	posizione	
dello	stesso	rispetto	all’organizzazione	richiedente;		

b)		la	specificazione	di	una	clausola	che	conferisca	al	dirigente	la	facoltà	di	disattivare	il	servizio	
qualora	il	contenuto	dovesse	risultare	in	contrasto	con	la	funzione	educativa	della	scuola.	

	
ART.	22	–	CONTRATTI	PER	INCARICHI	AD	ESPERTI	ESTERNI	

A)	Ambito	di	applicazione	
L’	Istituzione	scolastica	può	stipulare:	

1. contratti	di	prestazione	d’	opera	con	esperti	per	particolari	attività	ed	insegnamenti;	
2. convenzioni	con	enti	di	formazione	professionale.	

	
B)	Individuazione	del	fabbisogno	

1. All’inizio	 dell’anno	 scolastico,	 o	 successivamente	 per	 sopraggiunte	 esigenze,	 il	 Dirigente,	
sulla	base	dei	progetti	di	ampliamento	e/o	arricchimento	dell’offerta	formativa	previsti	dal	
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PTOF,	 verifica	 l’	 impossibilità	di	 corrispondere	a	 tale	esigenza	 con	 il	 personale	 in	 servizio	
presso	l’	Istituzione	scolastica	attraverso	indagine	interna	e	decide	il	ricorso	ad	una	collabo-
razione	esterna.	

2. Lo	 stesso	 Dirigente	 Scolastico	 verifica	 la	 rispondenza	 della	 tipologia	 di	 professionalità	 ri-
chiesta,	tenuto	conto	dei	requisiti	di	elevata	professionalità	stabiliti	dalla	legge,	determina	
durata,	 luogo,	oggetto	e	compenso	della	collaborazione,	nel	rispetto	delle	disponibilità	di	
bilancio	e	del	prezzo	di	mercato	e	ne	dà	informazione	con	uno	o	più	avvisi	da	pubblicare	
all’albo	e	sul	proprio	sito	web.	

C)	Pubblicazione	avvisi	e	requisiti	professionali	
1. Gli	avvisi	dovranno	indicare	modalità	e	termini	per	la	presentazione	delle	domande	con	re-

lativo	curriculum	vitae,	i	titoli	che	saranno	valutati,	la	documentazione	da	produrre	nonché	
l’elenco	dei	contratti	che	si	 intendono	stipulare.	Per	ciascun	contratto	deve	essere	specifi-
cato:	

- l’oggetto	della	prestazione;	
- la	durata	del	contratto:	termini	di	inizio	e	conclusione	della	prestazione	luogo	

dell’incarico	e	modalità	di	realizzazione	del	medesimo;	
- il	corrispettivo	proposto	per	la	prestazione.	

	
2. Il	contratto	o	convenzione	sarà	stipulato	con	esperti	o	Enti	di	formazione	italiani	o	stranieri	

che,	 ai	 sensi	 dell’art.	 7	 comma	 6	 del	 D.Lgs	 165/20012	 e	 successive	 integrazioni	 siano	 in	
possesso	del	 requisito	della	particolare	e	comprovata	specializzazione	anche	universitaria	
strettamente	 correlata	 al	 contenuto	 della	 prestazione.	 Si	 prescinderà	 dal	 requisito	 della	
comprovata	 specializzazione	universitaria	 in	 caso	di	 stipulazione	 di	 contratti	 d’opera	 per	
attività	 che	 debbano	essere	 svolte	 da	 professionisti	 iscritti	 in	 ordini	 o	albi	o	con	soggetti	
che	 operino	 nel	 campo	 dell’arte,	 dello	 spettacolo,	 dello	 sport	 o	 dei	 mestieri	 artigianali,	
ferma	restando	la	necessità	di	accertare	la	maturata	esperienza	nel	settore.	

3. L’affidamento	 dell’incarico	 avverrà	 previa	 acquisizione	 dell’autorizzazione	 da	 parte	
dell’amministrazione	di	appartenenza	dell’esperto,	se	dipendente	pubblico,	in	applicazione	
del	D.L.vo	30/03/2001	n.	165	art.	53	e	successive	modificazioni	ed	integrazioni.	Ai	docenti	
di	altre	istituzioni	scolastiche	si	applicherà	il	compenso	previsto	dal	CCNL	 in	vigore	al	mo-
mento	della	stipula	del	contratto.	

	
Ciascun	aspirante	 in	possesso	 dei	requisiti,	nel	termine	 che	sarà	stabilito	dal	Dirigente	 Scolasti-
co,	 potrà	presentare	domanda	alla	scuola	ai	fini	dell’individuazione	dei	contraenti.	
	
D)	Individuazione	degli	esperti	esterni	–	procedura	comparativa	

1. Gli	esperti	esterni	cui	conferire	i	contratti	sono	selezionati	mediante	valutazione	compara-
tiva	dal	Dirigente	Scolastico	il	quale	potrà	avvalersi,	per	 la	scelta,	della	consulenza	di	per-
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sone	coinvolte	nel	progetto.	Per	ogni	singola	domanda	si	valuteranno	i	seguenti	elementi:	
- Curriculum	del	candidato;	
- Contenuti	e	modalità	dell’attività	professionale	e	scientifica	individuale;	
- Pubblicazioni	ed	altri	titoli;	
- Precedenti	esperienze	nell’ambito	scolastico	e	dell’Istituto.	

	
2. La	valutazione	dei	candidati	terrà	conto	dei	seguenti	criteri:	

- Livello	di	qualificazione	professionale	e	scientifica	dei	candidati;	
- Correlazione	tra	attività	professionale	e/o	scientifica	svolta	dal	candidato	e	gli	spe-

cifici	obiettivi	formativi	dell’insegnamento	o	dell’attività	formativa	per	 i	 quali	è	 ri-
chiesto	l’intervento;	

- Qualità	della	metodologia	che	si	intende	adottare	nello	svolgimento	dell’incarico;	
- Precedenti	 esperienze	 didattiche	 ed	 esperienza	 maturata	 nel	 settore	 oggetto	

dell’incarico;	
- Collaborazioni	con	altri	Enti	del	territorio.	

	
3. In	presenza	di	prestazioni	specialistiche	e/o	occasionali,	per	le	quali	l’applicazione	di	quan-

to	sopra	esposto	non	garantirebbe	il	tempestivo	ed	efficace	espletamento	della	prestazio-
ne,	 per	 i	tempi,	 la	 funzionalità,	 l’opportunità,	 l’efficacia	dell’azione	didattica	 e/o	forma-
tiva	e	l’economicità	dell’azione	amministrativa	si	potrà	provvedere	all’individuazione	diret-
ta.	L’esperto	esterno	così	 individuato	sarà	comunque	tenuto	alla	presentazione	di	tutta	la	
documentazione	prevista.	Per	incarichi	di	assistenza	tecnica	l’Amministrazione	potrà	attin-
gere,	per	i	motivi	sopra	esposti,	dagli	albi	dei	fornitori	qualificati,	in	possesso	di	determinati	
requisiti	e	appositamente	selezionati,	nel	 rispetto	dei	principi	previsti	 in	materia	di	colla-
borazioni	esterne	dall’ordinamento.		

	
Il	Dirigente	potrà	 inoltre	procedere	a	 trattativa	diretta	quando,	 in	relazione	a	specifiche	compe-
tenze	richieste,	il	professionista	esterno	sia	l’unico	in	possesso	di	tali	competenze.	
Per	 l’applicazione	del	 punto	4	 sarà	 comunque	necessario	non	 superare	 il	 limite	di	 spesa	 fissato	
dal	Consiglio	d’Istituto	(€	6.000,00	IVA	esclusa).	
	
E)	Esclusioni	
Non	 soggiacciono	 all’	 applicazione	 delle	 disposizioni	 di	 cui	 al	 comma	 6,	 6-bis	 e	 6-quater	
dell’art.	 7	 del	D.Lgs	165/2001	i	componenti	degli	organismi	di	controllo	interno	e	dei	nuclei	di	va-
lutazione.	
	
F)	Affidamento	dell’incarico,	stipula,	durata	del	contratto	e	determinazione	del	compenso	
Conclusasi	la	procedura	di	selezione,	il	Dirigente	Scolastico	provvede	all’	affidamento	dell’	incarico	
mediante	stipulazione	del	contratto	di	prestazione	d’	opera	o	di	convenzione	
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G)	Stipula,	durata	del	contratto	e	determinazione	del	compenso	
Nel	contratto	devono	essere	specificati:	

- l’oggetto	della	prestazione	il	progetto	di	riferimento;	
- i	termini	di	inizio	e	di	conclusione	della	prestazione;	
- il	corrispettivo	della	prestazione	al	 lordo	dei	contributi	previdenziali,	se	dovuti,	ed	

erariali	e	della	percentuale	dei	contributi	da	versare	a	carico	dell’Amministrazione	
(Inps	e	Irap)	nella	misura	massima	effettuabile	prevista	dalle	disponibilità	di	bilan-
cio	per	l’attuazione	del	progetto;	

- le	modalità	del	pagamento	del	corrispettivo;	
- le	cause	che	danno	luogo	a	risoluzione	del	contratto	ai	sensi	dell’art.1456	del	C.C.	e	

le	condizioni	per	il	ricorso	delle	parti	al	recesso	unilaterale.	
1. I	criteri	riguardanti	la	selezione	degli	esperti	esterni	saranno	annualmente	determinati	dal	

Consiglio	d’Istituto	e	sulla	base	della	specificità	delle	attività/progetti	da	realizzare.	
2. Nell’ambito	di	detti	criteri,	il	Dirigente	scolastico,	determina	annualmente	il	corrispettivo	di	

riferimento	per	i	singoli	contratti	conferiti,	ovvero	il	compenso	massimo	da	corrispondere	
all’esperto	per	ogni	ora	di	lezione,	tenuto	conto	del	tipo	di	attività	e	dell’impegno	profes-
sionale	richiesto.	

3. Può	 anche	 essere	 previsto	 un	 pagamento	 forfetario,	 ove	 più	 conveniente	
all’Amministrazione.	

4. I	compensi	per	l’a.s	2017/18	sono	determinati	 come	di	seguito	disposto:	
• per	 attività	 di	 ampliamento	 dell’offerta	 formativa	 il	 compenso	 per	 esperto	 esterno	

non	può	superare	i	30	euro	ad	ora	come	da	delibera	del	30/06/16	del	Consiglio	di	Isti-
tuto;	

• per	attività	inerenti	la	formazione,	l’aggiornamento	il	compenso	viene	stabilito	in	base	
ai	 parametri	 del	 D.I	 n.	 326	 del	 12/10/95	 prevedendo	 una	 retribuzione	 giornalie-
ra/oraria	pari	a	41,32	per	le	attività	di	direzione	ed	organizzazione	e/o	di	docenza	ele-
vabili	ad	un	massimo	di	51,65	per	docenti	universitari.	

	
5. Sono	escluse	quelle	 prestazioni	 che	 per	 la	 loro	natura	possono	essere	 equiparate	 alle	

prestazioni	 di	insegnamento	e	che	saranno,	pertanto,	retribuite	come	da	CCNL	e	gli	emo-
lumenti	previsti	in	specifici	progetti	finanziati	con	fondi	comunitari	e/o	regolamentati	dagli	
stessi	enti	erogatori.		

6. Non	è	ammesso	il	rinnovo	del	contratto	di	collaborazione.	Il	committente	può	prorogare,	
ove	ravvisi	un	motivato	interesse,	la	durata	del	contratto	solo	al	 fine	di	completare	i	pro-
getti	e	per	 ritardi	non	 imputabili	al	collaboratore,	fermo	restando	il	compenso	già	pattui-
to.	

7. L’ufficio	 competente	 provvede	 alla	 determinazione	 del	 compenso	 che	 deve	 essere	 sta-
bilito	 in	 funzione	 dell’attività	 oggetto	 dell’incarico,	 della	 quantità	 e	 della	 qualità	
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dell’attività,	dell’eventuale	utilizzazione	da	parte	 del	 collaboratore	 di	mezzi	 e	 strumenti	
propri,	anche	con	 riferimento	 ai	valori	 di	 mercato.	 Deve	comunque	essere	assicurata	 la	
proporzionalità	con	l’utilità	conseguita	dall’amministrazione.	

8. La	 liquidazione	del	compenso	avviene,	di	norma,	al	termine	della	collaborazione	salvo	di-
versa	espressa	indicazione	registrata	nel	contratto.	
	

H)	Verifica	dell’esecuzione	e	del	buon	esito	dell’incarico	
1. Il	Dirigente	Scolastico	verifica	periodicamente	il	corretto	svolgimento	dell’incarico,	partico-

larmente	quando	la	realizzazione	dello	stesso	sia	correlata	a	fasi	di	sviluppo,	mediante	veri-
fica	della	coerenza	dei	risultati	conseguiti	rispetto	agli	obiettivi	affidati.	

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	insoddisfa-
centi,	il	Dirigente	può	richiedere	al	soggetto	incaricato	di	integrare	i	risultati,	entro	un	ter-
mine	stabilito,	ovvero	può	risolvere	il	contratto	per	inadempienza.	Qualora	i	risultati	siano	
soltanto	parzialmente	 soddisfacenti	e	non	vengano	 integrati,	 il	Dirigente	può	chiedere	al	
soggetto	 incaricato	 di	 integrare	 I	 risultati	 entro	 un	 termine	 stabilito,	 ovvero	 sulla	 base	
dell’esatta	quantificazione	delle	attività	prestate,	può	provvedere	alla	liquidazione	parziale	
del	compenso	originariamente	stabilito.	

3. Il	Dirigente	scolastico	verifica	 l’assenza	di	oneri	ulteriori,	previdenziali,	assicurativi	e	 la	 ri-
chiesta	di	rimborsi	spese	diversi	da	quelli	eventualmente	già	previsti	ed	autorizzati.	

	
I)	Impedimenti	alla	stipula	del	contratto	
1. I	 contratti	 con	 i	 collaboratori	esterni	 possono	 essere	 stipulati,	 ai	 sensi	 dell’art.32	 comma	4	

del	D.I.	n°44	del	01/02/2001,	soltanto	per	le	prestazioni	e	le	attività:	
- che	non	possono	essere	assegnate	 al	personale	dipendente	 per	inesistenza	di	

specifiche	competenze	professionali;	
- che	non	possono	essere	espletate	dal	personale	dipendente	per	 indisponibilità	o	

coincidenza	di	altri	impegni	di	lavoro;	

J)	Autorizzazione	dipendenti	pubblici	e	comunicazione	alla	funzione	pubblica	
1. Ai	fini	della	stipula	dei	contratti	disciplinati	dal	presente	regolamento	con	i	dipendenti	di	al-

tra	amministrazione	 pubblica	 è	 richiesta	 obbligatoriamente	 la	 preventiva	 autorizzazione	
dell’amministrazione	di	appartenenza	di	cui	all’art.	53	del	D.Lgs	n165	del	30/03/2001.	

2. L’elenco	 dei	 contratti	 stipulati	 con	 i	 soggetti	 di	 cui	 al	 comma	 precedente	 è	 comunicato	
annualmente	 al	Dipartimento	della	Funzione	Pubblica	entro	 i	 termini	previsti	dall’art.	53,	
commi	12	e	16	del	citato	D.Lgs.	n.165/2001.	

	
K)	Pubblicità	ed	efficacia	
Dell’	esito	della	procedura	di	selezione	deve	essere	data	la	medesima	pubblicità	prevista	per	il	
conferimento.	
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L’	efficacia	dei	contratti	di	collaborazione	è	subordinata	agli	obblighi	di	cui	all’	art.	3,	comma	18,	
della	Legge	n.	244	/2007	e	successive	modificazioni	ed	integrazione.	
	
ART.	23	–	CRITERI	PER	LA	SELEZIONE	DI	ESPERTI	INTERNI	

1. Per	la	realizzazione	di	specifici	progetti	regolarmente	finanziati	è	possibile	ricorrere	a	figu-
re	reclutabili	all’interno	dell’Istituzione	Scolastica.	

2. Il	Dirigente	verifica	la	possibilità	di	ricorrere	al	personale	in	servizio	presso	l’istituzione	sco-
lastica	attraverso	 avviso	 interno	 chiedendo	 la	 presentazione	 di	 specifica	 domanda	 cor-
redata	 da	 C.V.	 entro	 il	termine	di	7gg.	

3. Possono	partecipare	alla	selezione	docenti	interni	all’Istituto	in	possesso	di	Titoli	specifici	
comprovanti	le	competenze	richieste.	Per	 la	selezione	degli	aspiranti	si	procederà	alla	va-
lutazione	dei	Curriculum	Vitae	e	 all’attribuzione	 di	 punteggi	 relativi	 agli	 elementi	 di	va-
lutazione	 posseduti	dagli	aspiranti	 secondo	le	tabelle	di	valutazione	allegate	all’avviso	di	
selezione	per	il	reclutamento	di	personale	docente.	I	criteri	di	valutazione	saranno	stabiliti	
dal	Consiglio	di	Istituto	sulla	base	delle	singole	specificità	progettuali	da	realizzare	e	acqui-
siti	nell’avviso	di	selezione	per	reclutamento	di	personale	interno	e/o	esterno.	

4. Per	 il	 reclutamento	 delle	 figure	 di	 progettista, 	 collaudatore	 e	 formatore	 previste	 dai	
PON,	 poiché	 si	 ritiene	 che	 tali	 figure	 debbano	 essere	 prioritariamente	 individuate	
all’interno	 del	 personale	 dell’Istituto,	 si	 chiede	 il	 possesso	 di	 competenze	 tecnico-
disciplinari	conformi	ai	contenuti	del	Progetto	ai	 fini	della	valutazione	deicurricula	si	 terrà	
conto	dei	criteri	di	selezione	delle	figure	di	 progettista, 	 collaudatore	e	formatore	 previste	
dai	 FESRPON	come	delibera	del	Consiglio	di	Istituto.	

5. Per	il	reclutamento	delle	figure	di	esperti	dei	PON	FSE	si	rimanda	alla	nota	la	circolare	del	
MIUR	prot.	n.	AOODGEFID/34815	del	02/08/2017	dell’Autorità	di	Gestione	per	l’iter	di	re-
clutamento	del	personale	“esperto”	e	relativi	aspetti	di	natura	fiscale,	previdenziale	e	assi-
stenziale.	

La	selezione	tra	tutte	le	candidature	pervenute	sarà	effettuata	da	una	commissione,	appositamen-
te	costituita	e	presieduta	dal	Dirigente	Scolastico.	Ultimata	la	valutazione	delle	richieste,	verrà	re-
datta	una	graduatoria	per	 ciascuna	 figura	professionale	selezionata	e	 gli	 esiti	 saranno	pubblicati	
all’albo	d’istituto	e	sul	sito	web	della	Scuola	nelle	sezioni	di	pubblicità	legale	dell’albo	pretorio	e	di	
amministrazione	trasparente.	

	
Avverso	tali	graduatorie	provvisorie,	sarà	ammesso	ricorso	entro	15	giorni	dalla	data	di	pubblica-
zione.	Trascorsi	i	15	giorni	,	la	graduatoria	diventa	definitiva	e	sarà	data	comunicazione	al	candida-
to	cui	verrà	affidato	l’incarico	con	provvedimento	dirigenziale	di	aggiudicazione	definitiva.	
Gli	 incarichi	saranno	attribuiti	anche	 in	presenza	di	un	solo	curriculum	rispondente	alle	esigenze	
progettuali.	L’attribuzione	degli	incarichi	avverrà	tramite	provvedimento	comunicato	direttamen-
te	agli	interessati	ed	affisso	all’Albo	on-line	dell’Istituto	e	nell’apposito	settore	dedicato	sul	sito.	
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Il	 compenso	 orario	 riconosciuto	 è	 quello	 onnicomprensivo	previsto	 nelle	 tabelle	 5	 e	 6	 allegate	
al	 CCNL	 di	categoria,	salvo	diverse	disposizioni	stabilite	dai	soggetti	erogatori	dei	fondi	assegnati	
alla	scuola	per	la	realizzazione	di	attività	di	ampliamento	dell’offerta	formativa.	
Il	 personale	 incaricato	dovrà	 curare	 la	 tenuta	di	 un	 registro	per	 l’indicazione	delle	 ore	 effettua-
te	e	 i	 compiti	svolti.	
	
ART.	24	–	ALIENAZIONE	DI	BENI	E	FORNITURE	DI	SERVIZI	PRODOTTE	DALL’ISTITUZIONE	SCOLA-

STICA	PER	CONTO	TERZI	

1. I	contraenti	e	le	convenzioni	di	natura	privatistica	aventi	ad	oggetto	l’esecuzione	di	attività	
di	 ricerca,	di	didattica	e	consulenza	per	conto	terzi,	conclusi	 tra	 l’istituzione	scolastica	ed	
Enti	pubblici	e	privati,	 ai	 sensi	dell’art.	38	del	D.I.	n.	44/2001	sono	stipulati	dal	Dirigente	
scolastico	nell’ambito	dei	criteri	e	limiti	di	seguito	stabiliti.		

2. Nell’attività	di	ricerca,	di	didattica	e	consulenza	per	conto	terzi	rientrano	quelle	prestazioni	
eseguite	 dall’istituzione	 scolastica,	 avvalendosi	 delle	 proprie	 strutture,	 che	 esulano	 dai	
compiti	istituzionali.		

3. Il	Dirigente,	per	i	contratti	relativi	a	prestazioni	a	carattere	didattico,	commissionati	da	ter-
zi,	prima	di	procedere	alla	 loro	stipulazione	deve	accertare	che	 l’esecuzione	della	presta-
zione:		
• sia	compatibile	con	lo	svolgimento	della	normale	attività	didattica;		
• non	costituisca	attività	istituzionale	dell’istituzione	scolastica;		
• sia	strumentale	e	funzionale	alle	finalità	della	scuola,	cioè	l’attività	deve	trovare	moti-

vazioni	di	ordine	didattico,	di	ricerca	etc.;		
• nel	caso	si	richieda	l’impiego	di	laboratori	si	dovranno	stabilire	le	modalità	di	utilizzo	in	

modo	da	non	arrecare	pregiudizio	al	normale	svolgimento	delle	attività	istituzionali;		
• nel	caso	di	utilizzo	di	personale	interno	all’istituzione	scolastica	si	dovrà	tenere	conto	se	

le	attività	si	collocano	in	orario	di	servizio	ovvero	fuori	orario	di	servizio.		
4. Il	corrispettivo	da	richiedere	al	committente	per	le	attività	disciplinate	dal	presente	articolo	

è	approvato	dal	Consiglio	d’Istituto,	su	proposta	del	Dirigente.	Il	corrispettivo	deve	essere	
determinato	in	misura	tale	da	consentire	l’integrale	copertura	dei	costi,	nonché	una	quota	
di	utile.		

5. I	corrispettivi	introitati	saranno	ripartiti	su	proposta	del	Dirigente	Scolastico.		
	
ART.	25	–	DISPOSIZIONI	FINALI	

Per	quanto	non	previsto	dal	presente	regolamento	si	applicano	le	norme	contenute	nelle	vigenti	
disposizioni	nazionali	e	comunitarie	in	materia.	
	

ADOTTATO	DAL	CONSIGLIO	D’ISTITUTO		
CON	DELIBERA	N°	8		

NELLA	SEDUTA	DEL	 20	OTTOBRE	2017	


