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Delibera del Consiglio di Istituto N. 31 del 06/07/2023 
Prot. 4056/6/2 del 07/07/2023   
 
 

REGOLAMENTO DI ISTITUTO CONTENENTE CRITERI E LIMITI PER LO 

SVOLGIMENTO DELL’ATTIVITÀ NEGOZIALE  

(ai sensi dell’art. 45 Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129) 

IL CONSIGLIO D’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 successive modificazioni, 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 Legislativo 31 marzo 2023, n. 36 “Codice dei contratti pubblici in attuazione dell’articolo 1 della legge 
21 giugno 2022, n. 78”; 

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, comma 2, lettera a) del D.I. 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”; 

Visto il Quaderno n. 1 – Aggiornamento luglio 2020: Istruzioni di carattere generale relative all’applicazione del Co-
dice dei Contratti Pubblici; 

Vista la Delibera n. 73 del 24 novembre 2021,    del Consiglio d’Istituto con la quale veniva approvato il Regolamento di 
istituto volto a disciplinare le attività negoziali dell’istituzione scolastica inerenti i servizi, lavori e forniture, il fondo 
economale per le minute spese, i contratti di prestazione d’opera e la gestione del patrimonio e degli inventari; 

Considerato che l’adozione integrale di un nuovo Regolamento dell’attività negoziale per l’affidamento di servizi, 
lavori e forniture, si rende necessarie alla luce della sopravvenuta normativa in materia; 

 
DELIBERA 

 
di adottare il presente Regolamento di Istituto volto a disciplinare le attività negoziali   dell’istituzione scolastica.  
Il medesimo Regolamento dà attuazione alle disposizioni contenute nel D.lgs. 36/2023 “cd. Codice dei contratti pub-
blici” 
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TITOLO I 

REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

 

CAPO I - Disposizioni Generali 
 
Art. 1 – Finalità 

 
Il presente Regolamento disciplina l’acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture di importo sotto soglia di cui 
al libro secondo del D.lgs 31 marzo 2023 n. 36 (Nuovo codice degli appalti) con la finalità di determinare, rendere agevole, 
chiara e trasparente l’attività negoziale  ai sensi dell’art. 45 comma 2 lettera a) Decreto MIUR n.129 del 28 agosto 2018 , 
fissa i criteri e    i limiti per lo svolgimento dell’attività negoziale, e autorizza il Dirigente Scolastico a procedere negli 
affidamenti diretti fino a 140.000 euro. (iva esclusa) 
 

Art. 2 - Normativa di riferimento 

 
Le disposizioni del presente regolamento fanno riferimento alla normativa comunitaria, nazionale, con particolare 
riguardo al Codice Civile, Codice di procedura civile, D.Lgs. n. 50/2016 “Codice dei contratti” novellato dal D.Lgs 36/2023” 
Nuovo codice dei contratti pubblici” D.Lgs. n.56/2017 e ss.mm., ai regolamenti attuativi, con particolare riferimento 
anche al D.I. n.129/2018 - Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle 
istituzioni scolastiche, con le norme in esso richiamate. 

 

 
Art. 3 - Principi e criteri 

 
La gestione amministrativo-contabile dell’Istituto si ispira ai principi fondamentali di competenza e di cassa, ed è im-
prontata 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 (D.lgs. 36/2023) 

 
Gli operatori economici devono possedere, pena l'esclusione, i requisiti generali di cui all'art. 94 e 95 del D.Lgs. n. 
36/2023. A norma dell'art. 100 del Codice, i criteri di selezione riguarderanno esclusivamente i seguenti requisiti: 
idoneità professionale, capacità economica e finanziaria, capacità tecniche e professionali. 

 

 
Art. 4 - Principio di Rotazione 

 
Ai sensi dell’art.49 del D. Lgs. 36/2023 e 36 del Dlgs 50/2016 gli affidamenti di cui alla presente Parte avvengono nel 
rispetto del principio di rotazione.  
 
Si derogherà dall’applicazione del principio di rotazione: 
 
a) nel caso in cui l’affidamento immediatamente precedente a quello di cui si tratti abbia ad oggetto una commessa NON 
“rientrante nello stesso settore merceologico, ovvero nella stessa categoria di opere, ovvero ancora nello stesso settore 
di servizi”; 
 
CATEGORIA INFORMATICA 
 
Accessori per informatica Hardware e Software per le reti Hardware per l'informatica (PC – Monitor per PC - Tablet etc.) 
Hardware per l’informatica (Stampanti – Scanner – sistemi di acquisizione dati – Tavolette grafiche etc.) Sistemi didattici 
Multimediali (LIM – Proiettori Interattivi – Monitor Touch etc.) Robot e Bracci Robotici semiprofessionali) Software per 
sistemi didattici Sistemi didattici informatizzati (Hardware – piccoli sistemi robotici etc.) Provider Reti- telematiche 
 
CATEGORIA ELETTRONICA Accessori e Schede per Elettronica Antifurto Componenti elettronici Sistemi di controllo PLC 
Strumentazione elettronica 
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CATEGORIA ARREDI Arredi per aule Arredi per Ufficio Arredi scientifici per laboratori e aule Multimediali 
 
CATEGORIA VIAGGI E TRASFERIMENTI Agenzie Viaggio e Biglietteria Alberghi Noleggio bus Ristorazione Ticket Pasto 
Agenzie di Catering 
 
CATEGORIA IMPIANTISTICA Allestimenti tessili Climatizzazione impianti elettrici, idraulici, reti infissi metallici Sistemi 
audio e video Impianti Domotici Impianti informatici (reti LAN e reti WIFI) Tende ed avvolgibili 
 
CATEGORIA LAVORAZIONI Lavori in ferro Lavori in alluminio Lavori in legno 
 
CATEGORIA MACCHINE E ATTREZZATURE PER UFFICIO 17 Fotocopiatrici assistenza noleggio vendita Macchine per ufficio 
Stampanti per Ufficio Manutenzioni impianti e apparecchiature 
 
CATEGORIA LABORATORI ATTREZZATURE E ACCESSORI Attrezzature Accessori e prodotti per la fisica Attrezzature 
Accessori e prodotti per la Chimica Attrezzature Accessori e prodotti per la Meccanica Attrezzature Accessori e prodotti 
per laboratori scientifici e tecnologici 
 
CATEGORIA MATERIALE DI CONSUMO E CANCELLERIA Cancelleria Modulistica Consumabili Carta per stampante o 
copiatrici Toner Articoli per Ufficio 
 
CATEGORIA PUBBLICITA' E GRAFICA Timbri e targhe Tipografie Agenzie pubblicitarie 
 
CATEGORIA EDITORIA Libri Scolastici Pubblicazioni Legatorie 
 
CATEGORIA FORNITURE VARIE Materiali Elettrici Materiali idraulici Materiali Plastici Materiali per la Sicurezza Materiale 
Antincendio Materiali per lo Sport Materiale Pulizia Materiale Antinfortunistica Piante e Fiori 
 
CATEGORIA AGENZIE DI SERVIZI E VARIE Smaltimento di Rifiuti Speciali Agenzie di Vigilanza Servizi Postali Agenzie di 
Formazione e Linguistiche Agenzie di Pulizia Agenzie di Disinfestazione Agenzie di Assicurazione 
 
CATEGORIA IMPRESE LAVORI E EDILIZIA Imprese Edili Imprese Ristrutturazioni Piccoli adattamenti edilizi Lavori di 
Rifacimento 
 
b) nel caso di Richiesta di Offerta sul Mercato elettronico della PA, inviata a tutti gli operatori che, per la specifica 
categoria merceologica di riferimento dei beni o servizi da acquisire, risultano iscritti nel MEPA; 
 
c) nel caso di affidamenti non riconducibili all’interno della stessa fascia di valore economico in base alla suddivisione 
stabilita 

Livello Valore iniziale Valore finale 

1 fascia 0 € 999,99€ 

2 fascia 1000€ 4999,99€ 

3 fascia 5000€ 9999,99€ 

4 fascia 10000€ 19999,99€ 

5 fascia 20000€ 39999,99€ 

6 fascia 40000€ 74999,99€ 

7 fascia 75000€ 139000€ 

8 fascia 139001€ 1000000€ 

 

d) in casi motivati con riferimento alla struttura del mercato e alla effettiva assenza di alternative, nonché di accurata 
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esecuzione del precedente contratto, il contraente uscente può essere reinvitato o essere individuato quale affidatario 

diretto; 

e) è comunque consentito derogare all’applicazione del principio di rotazione per gli affidamenti diretti di importo 

inferiore a 5.000 euro. 

 

CAPO Il - Presupposti per l'acquisizione di beni e servizi sotto soglia 
 
Art.  5 - Soglie e limiti di importo 

 
Sulla base di quanto previsto dal D.I. n.129/2018 e dal D. Lgs. n. 36/2023 le modalità di acquisto di appalti o forniture,  
salvo quanto previsto dagli articoli 62 e 63 del Codice, saranno:  
 

a) affidamento diretto per lavori di importo inferiore a 150.000 euro, 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 sta-
zione appaltante;  

b) affidamento diretto dei servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e l'attività di pro-
gettazione, di importo inferiore a 140.000 euro, anche senza consultazione di più operatori economici, assicu-
rando 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;  

c) 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;  

d) 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 proce-
dure di scelta del contraente di cui alla Parte IV del Codice; 

e) 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.  

  
Il limite, dunque, per lo svolgimento di tutte le attività negoziali necessarie per le procedure relative agli affidamenti di 
lavori, servizi e forniture da espletarsi in via autonoma dal Dirigente scolastico è pertanto elevato secondo quanto 
previsto dal Nuovo codice dei contratti, ovviamente nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con l’approvazione del 
Programma Annuale e successive modifiche. 

 
Le soglie (di cui all'art. 14 del Codice) sono periodicamente rideterminate con provvedimento della Commissione 
europea, che trova diretta applicazione alla data di entrata in vigore a seguito della pubblicazione nella Gazzetta ufficiale 
dell'Unione Europea. 

 
Art. 6 - Divieto di frazionamento delle prestazioni e viaggi di istruzione 

 
Coerentemente con le norme in vigore, nessuna prestazione di beni, servizi, lavori può essere artificiosamente frazionata. 
 
Nei viaggi d'istruzione, per ragioni di economicità e semplificazione dei processi e in funzione dei tempi di 
programmazione delle attività da parte dei Consigli di Classe in rapporto alla necessità di acquisire dati certi sulla 
quantità dei partecipanti, si possono applicare procedure distinte per ogni singolo viaggio o gruppi di viaggi in relazione 
al momento in cui viene presentata la proposta da parte dei Consigli di Classe o alla tipologia di viaggio in quanto per 
ciascuna tipologia possono venir coinvolti operatori diversi (Stage linguistici di soggiorno all'estero con contratti da 
stipulare con scuole e famiglie, viaggi di un giorno con prenotazione del solo mezzo di trasporto, viaggi di più giorni con 
intervento di agenzie di viaggi). 
 
Nel rispetto del divieto di frazionamento di cui al presente articolo è fatta salva la facoltà di suddividere l'affidamento in 
lotti funzionali. 
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CAPO III   RUP Responsabile unico del progetto 
 
Art. 7 - Responsabile unico del progetto 
Il responsabile unico del progetto (RUP) è disciplinato dall’art. 15 del D. Lgs 36/2023 che ne definisce l’individuazione 

secondo i criteri indicati nell’Allegato I.2.  

Nello stesso allegato all’art. 7 e 8 sono indicati i compiti del RUP nelle fasi di affidamento e nella fase di esecuzione.  

Il R.U.P. per l’Istituzione scolastica è il Dirigente Scolastico e lo stesso ha la facoltà di richiedere la nomina di:  
1.un responsabile di procedimento per le fasi di programmazione, progettazione, esecuzione;   

2.un responsabile di procedimento per l’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.  
È possibile per le stazioni appaltanti prevedere una struttura di supporto al RUP.  

Possono essere destinate risorse finanziarie non superiori all’1 % dell’importo posto a base di gara per l’affidamento 

diretto da parte del RUP di incarichi di assistenza al medesimo (art 15 comma 6).  

Il RUP deve essere in possesso di titolo di studio di livello adeguato e di esperienza professionale soggetta a costante 
aggiornamento ai sensi dell’art. 15 comma 7.  

 
Il Direttore SGA cura la predisposizione degli atti propedeutici alle attività negoziali secondo i criteri stabiliti dalle norme 
e coerenti con il presente regolamento, nel rispetto delle disposizioni previste dal Codice, in quanto applicabili e 
compatibili con le esigenze di celerità e semplificazione delle procedure in economia. 
 
L’Ufficio tecnico collabora alla predisposizione, nelle operazioni di gara, dei prospetti comparativi dei preventivi 
pervenuti 

 
 Art. 8 - Funzioni e poteri del Dirigente nella attività negoziale 

 
Il Dirigente Scolastico, quale rappresentante legale dell'istituto, svolge l'attività negoziale necessaria all'attuazione del 
P.T.O.F. e del Programma Annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d'Istituto. 
 
AI Direttore SGA compete l'attività negoziale connessa al fondo economale. 
 
Il Dirigente Scolastico, nello svolgimento dell’attività negoziale, si avvale comunque dell'attività istruttoria del Direttore 
SGA. 
 
Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell'istituto specifiche competenze professionali indispensabili al 
concreto svolgimento di particolari attività negoziali, il Dirigente, nei limiti di spesa del relativo progetto e sulla base dei 
criteri e dei limiti di cui all'articolo 45, comma 2, lettera h), del Decreto Interministeriale n. 129/2018, può avvalersi 
dell'opera di esperti esterni. 

 
Art. 9 - Gli atti amministrativi di competenza del Consiglio d'istituto e del Dirigente scolastico 

1. I contratti dell'istituzione scolastica debbono essere affidati attraverso uno dei sistemi previsti dall’art. 5. 
2. La scelta della procedura più idonea da adottare per la stipula dei contratti è disposta: 

a) dal Consiglio d'istituto nelle materie che l'art.45 del regolamento n. 129 dell'28/8/2018 gli riserva 
espressamente; 
b) dal Dirigente in tutti gli altri casi. 

3. La scelta medesima dovrà essere improntata al precipuo fine di assicurare garanzie circa l'efficacia, l'efficienza, 
l'economicità, la snellezza operativa dell'azione amministrativa, l'imparzialità nell'individuazione delle soluzioni, e il 
rispetto dei principi della concorrenzialità e della “par condicio” tra i concorrenti. Ove il principio della concorrenzialità 
pregiudichi l'economicità e l'efficacia dell'azione e il perseguimento degli obiettivi dell'istituzione scolastica, gli organi 
competenti, con provvedimento motivato, potranno avvalersi del sistema ritenuto più congruo nel rispetto delle norme 
vigenti. 
4. L'attività negoziale dell'istituzione scolastica viene svolta dal Dirigente scolastico, in qualità di rappresentante legale 
dell'ente, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d'istituto assunte a norma dell'art. 45 del Regolamento n.129 del 
28/8/2018. 
5. Il Consiglio d'istituto ha funzioni di indirizzo e controllo della complessiva attività contrattuale dell'ente nel rispetto 
delle specifiche competenze del Dirigente e del Direttore SGA. 
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6. Nello svolgimento dell'attività negoziale il Dirigente si avvale dell'attività istruttoria del Direttore SGA. A tal fine, al 
Dirigente compete l'individuazione delle ditte, l'indicazione dei beni e/o servizi e le modalità di effettuazione delle 
forniture da specificare nelle richieste di preventivo. Al Direttore SGA, compete formalizzare la richiesta alle ditte, 
ricevere le offerte e predisporre il prospetto comparativo da sottoporre al Dirigente per la scelta del fornitore.  
 
Art. 10 - Commissione di gara 

1. L'espletamento della procedura di aggiudicazione con il criterio dell'offerta economicamente più conveniente può 
essere demandato ad apposita commissione. 
2. La commissione di gara è composta dal Presidente, da due componenti e da un segretario, con funzione di 
verbalizzazione, individuati secondo le modalità di cui ai successivi commi. 
3. La Presidenza di dette commissioni è affidata al Dirigente Scolastico (o persona dallo stesso delegata) a cui compete 
la sottoscrizione del contratto. Di tale commissione farà parte il RUP anche nel caso sia diverso dal Dirigente scolastico. 
4. Gli altri componenti della commissione sono nominati dal Presidente della Commissione stessa tenuto conto della 
particolare tipologia di gara da espletare; di ciò sarà dato atto nel primo verbale dei lavori della commissione stessa, 
senza la necessità di altro atto formale. 
5. I compiti di segretario verbalizzante sono svolti da un dipendente dell'istituzione scolastica. 
6. La commissione espleta i propri lavori in forma collegiale, con la presenza di tutti i commissari. Le decisioni vengono 
assunte a maggioranza dei voti. Il processo verbale di gara, redatto dal segretario, della commissione, viene sottoscritto 
da tutti i commissari. In caso di parità di voti, prevale il voto del Presidente. 
7. In capo ai componenti la commissione non devono sussistere cause ostative alla nomina ai sensi dell’art. 93, comma 
5, del Codice dei contratti pubblici. A tal fine: 

• i componenti delle commissioni debbono ruotare in modo tale che ogni commissione abbia al suo interno almeno 
i 2/5 di componenti diversi rispetto a quella precedente; 

• ciascun componente non faccia parte di più di due commissioni consecutivamente.  

• ciascun componente dovrà presentare una dichiarazione sostitutiva di certificazione in cui attesti contestual-
mente l’accettazione dell’incarico, l’assenza di condanne penali per reati previsti nel capo I del Titolo II del libro 
secondo del Codice Penale (Delitti contro la Pubblica Amministrazione); 

• ciascun componente dovrà inoltre presentare all'istituzione scolastica dichiarazione di autocertificazione di as-
senza di conflitto di interesse ai sensi dell’art. 20 del D.lgs n. 39 del 2013 ed anche art. 16 del d.lgs 36/2023. 

8. Le dichiarazioni di cui sopra saranno pubblicate nel sito dell’Istituto. 
9. Ai fini del presente articolo il dipendente dovrà evitare qualsiasi ipotesi di conflitto di interessi. In particolare il 
personale della scuola potrà trovarsi in situazione di conflitto d'interesse quando partecipa allo svolgimento della 
procedura di aggiudicazione degli appalti e delle concessioni potendo influenzare, in qualsiasi modo, il risultato ed avere, 
direttamente o indirettamente, un interesse finanziario, economico o altro interesse personale che possa essere 
percepito come una minaccia alla sua imparzialità e indipendenza nel contesto della procedura di appalto o di 
concessione. Il dipendente inoltre dovrà astenersi dal partecipare all’adozione di decisioni o ad attività che possano 
coinvolgere interessi propri, ovvero di suoi parenti, affini entro il secondo grado, del coniuge o di conviventi, oppure di 
persone con le quali abbia rapporti di frequentazione abituale, ovvero, di soggetti od organizzazioni con cui egli o il 
coniuge abbia causa pendente o grave inimicizia o rapporti di credito o debito significativi, ovvero di soggetti od 
organizzazioni di cui sia tutore, curatore, procuratore o agente, ovvero di enti, associazioni anche non riconosciute, 
comitati, società o stabilimenti di cui sia amministratore o gerente o dirigente. 
10. Il personale che versa in ipotesi di conflitto d’interesse è tenuto a darne comunicazione al dirigente, ad astenersi dal 
partecipare alla procedura di aggiudicazione degli appalti e delle concessioni. 
11. La Commissione giudicatrice è responsabile della valutazione delle offerte tecniche ed economiche dei concorrenti 
e fornisce ausilio al RUP nella valutazione della congruità in esito ad eventuali offerte anomale. 
12. La commissione, una volta insediatasi, procederà all’apertura della busta concernente l’offerta tecnica ed alla verifica 
della presenza dei documenti richiesti dalla lettera d'invito e/o bando di gara e alla verifica della regolarità formale.  
13. In una o più sedute riservate la Commissione procederà all’esame ed alla valutazione delle offerte tecniche e 
all’assegnazione dei relativi punteggi applicando i criteri e le formule indicati nella lettera d'invito e/o nel bando di 
riferimento. 
14. Successivamente la Commissione alla presenza delle ditte partecipanti appositamente convocate darà lettura dei 
punteggi attribuiti alle singole offerte tecniche, darà atto delle eventuali esclusioni dalla gara dei concorrenti e nella 
medesima seduta, la Commissione procederà all’apertura della busta contenente l’offerta economica e quindi alla 
relativa valutazione. 
15. All’esito delle operazioni di cui sopra, la Commissione redige la graduatoria e la proposta di aggiudicazione in favore 
del concorrente che ha presentato la migliore offerta. Con tale adempimento la Commissione chiude le operazioni di 
gara e trasmette al RUP tutti gli atti e documenti ai fini dei successivi adempimenti.  
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16.L'organo competente a disporre l'aggiudicazione (Consiglio d'istituto o dirigente scolastico a seconda della rispettiva 
competenza) esamina la proposta, e, se la ritiene legittima e conforme all'interesse pubblico, dopo aver verificato il 
possesso dei requisiti in capo all'offerente dispone l'aggiudicazione, che è immediatamente efficace. 

 
CAPO IV 
I SISTEMI DI SCELTA DEL CONTRAENTE 
 
Art. 11 - Decisione a contrattare 

1. La decisione a contrattare è assunta dal Dirigente scolastico e dal Consiglio d'istituto nelle materie che espressamente 
gli riserva il regolamento di contabilità scolastica. Essa deve precedere la scelta del contraente e la stipulazione del 
contratto. 
2. Nella decisione a contrattare dovranno essere individuati come contenuto minimo: 

a) il fine che con il contratto s'intende perseguire, vale a dire il pubblico interesse che l'ente intende realizzare; 
b) l'oggetto del medesimo, la forma e le clausole ritenute essenziali;  
c) le modalità di scelta del contraente secondo la normativa vigente; 
d) le caratteristiche dei lavori, delle forniture, dei servizi che si intendono acquisire; 
e) l’indicazione del Cig e del Cup (codice unico di progetto) ove previsto; 
f) l’indicazione del Responsabile Unico del Progetto; 
g) le modalità di finanziamento della spesa. 
h) nel caso di procedura “sotto soglia” indicazione dell’impossibilità di effettuare l’acquisto mediante CONSIP o il 

Me.PA., in quanto nel mercato medesimo non risultano disponibili le categorie merceologiche relative al bene 
o al servizio che si intende acquisire. 

3. La decisione a contrarre è sempre revocabile, ancorché esecutiva, trattandosi di atto che non vincola l'amministrazione 
la quale può pertanto ritirarla per sopravvenuti motivi di interesse pubblico. 
 
Art. 12 - La scelta del contraente 

1. Alla scelta del contraente si può pervenire attraverso il sistema di gara definito nell'art.5 del presente regolamento in 
conformità a quanto stabilito dall'art. 45 del D.I. n.129 del 28/8/2018, ovvero nei casi in cui è previsto dalla legge e ove 
risulti più conveniente per l'amministrazione secondo le procedure disciplinate dal codice dei contratti pubblici di cui al 
D.L.vo n.36/2023. 
2. Per le forniture che superino i limiti concordati in sede comunitaria, si dovranno utilizzare i sistemi di gara e le 
procedure previste dagli accordi comunitari cosi come recepiti in sede nazionale. 
3. Fermo restando il rispetto di tali norme, la scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione 
tipico delle istituzioni scolastiche, va motivato con prevalente riferimento ai criteri di economicità ed efficacia. 
4. Le minute spese di cui all'art.21 del D.I. n. 129 del 28/8/2018, necessari a soddisfare i correnti bisogni di limitata entità, 
sono disciplinati da apposito regolamento. 
 

 
CAPO V 
MODALITÀ DI ESPLETAMENTO DELLE GARE 
 
Art. 13 - La lettera d'invito alle gare 
1. Le ditte da invitare a partecipare alle gare in coerenza con il sistema di contrattazione ordinario di cui all'art.45 del D.I. 
n.129 del 28/8/2018 e secondo la disciplina prevista dal presente regolamento, sono individuate dal Dirigente scolastico 
secondo autonomi criteri di idoneità e affidabilità. 
2. I requisiti minimi da richiedere alle ditte partecipanti sono quelli previsti dalla legge. 
3. Per i casi di esclusione dalla contrattazione si fa rinvio alle ipotesi espressamente disciplinate dalla legge. 
4. La lettera d'invito, per ogni forma di contrattazione rappresenta un mero invito ad offrire che qualifica la controparte 
come proponente e impegna l'istituzione scolastica solo dopo l'aggiudicazione. 
5. La controparte non può invocare la responsabilità precontrattuale ove l'ente, assumendo un provvedimento motivato, 
decida di non far luogo all'aggiudicazione o alla revoca della gara. 
6. La lettera d'invito deve essere improntata alla massima chiarezza, elencando dettagliatamente i requisiti ed i 
documenti richiesti, le modalità da seguire per la partecipazione ed individuando con certezza quelle clausole che, in 
quanto rispondenti ad un particolare interesse dell'istituzione scolastica appaltante, portano alla esclusione dalla gara 
ove siano disattese. 
7. Le lettere d'invito per la partecipazione alle gare devono essere spedite, con sistemi che assicurino la massima certezza 
circa tale adempimento. Di norma deve essere utilizzata la raccomandata con ricevuta di ritorno o la comunicazione via 
PEC. Gli altri sistemi di estensione dell'invito, quali i telefax, la forma telegrafica, la posta ordinaria sono da ritenersi 
applicabili solo in presenza di situazioni eccezionali. 
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Art.14 - Le offerte 

1. I termini da concedere alle ditte per la partecipazione alle gare regolate dal Codice dei contratti pubblici sono quelli 
previsti dallo stesso Codice, mentre per gli altri sistemi di affidamento, saranno determinati di volta in volta, nel rispetto 
dei principi di equità, dalla stazione appaltante. 
2. Tali termini dovranno essere tali da consentire la presentazione di una offerta seria e ragionata e, comunque, non 
essere inferiori alla metà di quelli prescritti per quanto concerne le procedure di gara disciplinate dal codice dei contratti 
pubblici. 
3. Le offerte hanno natura di proposta irrevocabile. Esse dovranno essere redatte nel rispetto delle norme, modalità, 
termini e condizioni previste per legge, dalla lettera d'invito o da qualsiasi altro disciplinare richiamato per regolare 
l'affidamento. 
4. Le offerte devono essere sottoscritte dal legale rappresentate delle ditte e non possono presentare correzioni che non 
siano da lui convalidate con apposita sottoscrizione. 
5. Di norma il sistema di presentazione delle offerte è quello dell'inoltro a mezzo del servizio postale in plico 
raccomandato.  
6. Eventuali deroghe a tale sistema deve essere adeguatamente motivato. 
7. Non è ammessa la possibilità di utilizzare soluzioni tra di loro alternative per l'inoltro delle offerte quali ad esempio il 
mezzo del plico postale e la consegna a mano. 
8. Non sono ammesse offerte per telegramma, né offerte condizionate o espresse in modo indeterminato o con semplice 
riferimento ad altra offerta. 
9. Nel caso di presentazione a mezzo del servizio postale le offerte debbono presentare all'esterno della busta, in modo 
chiaro ed inequivocabile, il nominativo del partecipante e l'indicazione della gara cui si riferiscono. Ove sia prevista la 
necessità di esaminare preliminarmente la documentazione ritenuta propedeutica all'ammissione, si deve utilizzare il 
sistema della doppia busta. In tal caso la busta contenente la sola offerta, chiusa in altra più grande contenente i 
documenti richiesti per la partecipazione, verrà aperta soltanto se la documentazione necessaria per l'ammissione 
risulterà regolare. 
10. I termini previsti per la partecipazione debbono intendersi perentori e l'offerta viaggia a rischio e pericolo 
dell'offerente. 
11. Ai fini dell'accertamento del rispetto dei termini di reperimento dell'offerta stessa, farà fede il timbro di arrivo e la 
declaratoria od attestazione circa il giorno e l'ora del ricevimento, apposta dal funzionario responsabile del 
procedimento. 
12. Quando in una offerta vi sia discordanza tra il prezzo indicato in lettere e quello indicato in cifre è valida l'indicazione 
in lettere. Nel caso in cui vi siano errori di calcolo del prezzo complessivo, vale quale offerta il prezzo risultante dal 
corretto calcolo effettuato sulla base dei prezzi unitari offerti. 
13. Possono essere presentate più offerte aventi lo stesso oggetto a condizione che l'offerta successiva sia presentata 
nel rispetto dei termini e delle modalità previste per l'offerta principale. In tal caso viene presa in considerazione l'ultima 
offerta in ordine di tempo. 
14. Non è ammissibile la presentazione di più offerte per le quali non si possa individuare l'ultima. 
15. Scaduto il termine utile per la loro presentazione, le offerte non possono essere ritirate, modificate o integrate e 
divengono quindi impegnative per la ditta proponente. 
16. Nel caso in cui l'aggiudicazione non sia prevista seduta stante ma differita in un momento successivo, l'offerta si 
considera valida per un periodo di tempo pari a quello ipotizzato nella lettera d'invito od in mancanza di tale indicazione, 
per quello normalmente necessario per compiere le operazioni che dovrebbero condurre alla definitiva aggiudicazione. 
17. Qualora detto termine di validità sia scaduto prima dell'aggiudicazione, deve essere acquisita, prima di procedere 
all'esame delle offerte, la conferma circa la loro validità. 
 
Art. 15 - Le offerte risultanti uguali 

1. Nel caso due o più concorrenti risultanti aggiudicatari abbiano presentato offerte uguali, il Presidente dispone 
immediatamente una nuova gara tra i concorrenti presenti, con il metodo che riterrà più opportuno, ed aggiudicherà la 
gara al migliore offerente. 
2. Ove i concorrenti non siano presenti o rifiutino la seconda gara, si procederà all'individuazione dell'aggiudicatario, 
mediante estrazione a sorte in seduta pubblica: tale prescrizione dovrà essere inserita nelle regole di gara comunicate 
ai concorrenti. 
 
Art. 16 - Annullamento e revoca della gara 

1. L'annullamento o la revoca di una gara in corso di espletamento necessità di una congrua e seria motivazione che 
ponga in evidenza le ragioni giustificative del provvedimento che può essere adottato solo a tutela dell'interesse pubblico 
e non in presenza di irregolarità formali che possano dar luogo ad una sanatoria. 
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2. Nel caso in cui per la ditta aggiudicataria dovesse essere accertato, successivamente all'aggiudicazione, il mancato 
possesso di uno dei requisiti essenziali per il perfezionamento del rapporto contrattuale, si procederà aggiudicando 
l'appalto alla ditta immediatamente seguente nella graduatoria. 

 
CAPO VI 
STIPULAZIONE DEL CONTRATTO 
 
Art. 17 - Contenuti del contratto 

1. Il contenuto del contratto deve essere conforme agli elementi e alle clausole indicate nella lettera d'invito e/o bando 
di gara e deve di norma includere le condizioni di esecuzione, il corrispettivo, le modalità di pagamento, la facoltà 
dell'istituzione scolastica di risolvere il rapporto nei casi di inadempienza e/o di esecuzione in danno, salvo il risarcimento 
di cui all'art. 20 del presente regolamento ed altre eventuali clausole quali le penali e le modalità di verifica di regolare 
esecuzione. 
2. Il contratto deve avere termini di durata certi. Salvi i casi consentiti dalla legge la durata non può essere variata in 
corso di esecuzione del contratto. 
 
Art. 18 - Stipulazione dei contratti 
1. La stipulazione consiste nella redazione formale del contratto. Essa consegue alla fase di aggiudicazione. 
2. I contratti sono stipulati dal Dirigente scolastico o da persona dallo stesso delegata. 
3. La ditta aggiudicataria è tenuta a versare, di norma prima della stipula del contratto l'importo dovuto per le spese 
contrattuali, cioè quelli di copia e bollo, gli oneri di registrazione del contratto. Tale importo viene versato direttamente 
al Direttore SGA mediante assegno circolare non trasferibile oppure mediante bonifico bancario presso l'istituto cassiere 
dell'istituzione scolastica. Al Direttore SGA compete la gestione e la rendicontazione di tale deposito. 
4. I contratti possono essere stipulati, a pena di nullità, mediante una delle seguenti forme: 

a) atto pubblico notarile informatico; 
b) forma pubblica amministrativa a cura dell'ufficiale rogante dell'amministrazione aggiudicatrice; 
c) in forma elettronica secondo le norme vigenti per ciascuna stazione appaltante: 
d) scrittura privata in caso di procedura negoziata; 
e) corrispondenza secondo l’uso del commercio consistente in un apposito scambio di lettere, anche tramite 
posta elettronica certificata o strumenti analoghi per gli affidamenti di importo non superiore a 140.000 euro. 

5. Tranne i casi in cui la forma del contratto è prescritta dalla legge, essa verrà determinata all'atto della determinazione 
a contrattare, tenendo conto del valore economico del contratto o della natura delle forniture e nel rispetto dei principi 
di efficacia, efficienza ed economicità dell'attività amministrativa. 
6. L'adempimento della stipulazione deve avvenire entro il termine indicato nella comunicazione alla ditta aggiudicataria 
dell'avvenuta predisposizione del contratto. Decorso inutilmente tale termine il Dirigente scolastico potrà revocare 
l'aggiudicazione e disporre l'affidamento a favore dell'offerente che segue in graduatoria. In tal caso l'istituzione 
scolastica è liberata da ogni obbligo verso la parte inattiva. E' fatta salva la facoltà dell'amministrazione di attivare tutte 
le azioni da porre in essere per la esecuzione del contratto e il risarcimento dei danni. 
 
Art. 19 - Spese contrattuali 

1. Le spese contrattuali necessarie per la stipula e per i successivi adempimenti, anche di ordine tributario, cui il contratto 
stesso dovrà essere sottoposto, saranno così regolate: 
a) Se poste a carico del privato contraente, questi sarà invitato a versare, sul conto dell'istituzione scolastica presso 
l'istituto cassiere, un deposito presuntivamente qualificato da cui si preleveranno le somme occorrenti. Esaurite le 
operazioni si procederà alla liquidazione del conto, rimettendo all'interessato una distinta delle spese effettivamente 
sostenute ed il conguaglio attivo o negativo del conto che dovrà essere saldato entro 30 giorni. 
b) Se poste a carico dell'istituzione scolastica si preleveranno le somme che si renderanno necessarie attraverso il fondo 
minute spese. 
c) Nel caso che l'istituzione scolastica anticipi le somme dovute, si procederà al loro recupero. Ove dovessero riscontrarsi 
difficoltà seguendo la forma ordinaria, si attiverà la forma abbreviata e privilegiata prevista dalla legge sull'imposta di 
registro, per il recupero dell'imposta di registro anticipata, ovvero si tratterrà la somma dovuta dal contraente, 
aumentata degli interessi, sul primo pagamento relativo al contratto. 
 
Art. 20 - Attività di gestione dei contratti 

1. L'originale del contratto una volta stipulato, rogato e registrato, nonché quello soggetto a registrazione anche in caso 
d'uso, è custodito dal Direttore sga nella sua veste di responsabile del procedimento. 
2. Per il Direttore sga nella sua veste di responsabile del procedimento, la gestione del contratto comporta anche la 
vigilanza sul regolare e tempestivo adempimento degli impegni e delle obbligazioni contrattualmente assunte dalle parti. 
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Spetta al responsabile del procedimento azionare e far valere direttamente le clausole anche di natura sanzionatorie, 
previste dal contratto stesso, ogni qual volta se ne realizzino i presupposti. 
3. Spetta altresì al responsabile del procedimento la vigilanza sulla regolarità dell'esecuzione delle prestazioni poste a 
carico delle parti nell'ambito dei rapporti di collaborazione, disciplinati mediante stipula di convenzioni o di appositi 
disciplinari, con professionisti esterni. 
4. Compete al responsabile del procedimento evitare che si verifichino ritardi od omissioni negli adempimenti di natura 
tecnica, amministrativa, contabile, tali da comportare conseguenze negative per l'istituzione scolastica. 
5. Nell'ipotesi di cui al comma 4 il responsabile del procedimento riferisce immediatamente al Dirigente scolastico, 
chiarendo le ragioni dei ritardi e delle omissioni. 
 
Art. 21 - Inadempienze contrattuali 
1. Nel caso di inadempienza contrattuale l'istituzione scolastica, dopo formale ingiunzione rimasta inesitata, può 
affidarne l'esecuzione, a spese dell'affidatario, ad un nuovo soggetto, salvo l'esercizio dell'azione per il risarcimento del 
danno. 
2. I provvedimenti intesi a promuovere la risoluzione del contratto medesimo per inadempienza, ad esperire le azioni 
per l'esecuzione in danno e per il risarcimento dei danni subiti competono al Dirigente scolastico. Al medesimo compete 
adottare le misure ritenute necessarie per i casi di irregolarità o ritardi non configuranti inadempienze in senso proprio. 
 
 
 
CAPO VII 
CRITERI E LIMITI INERENTI AI SINGOLI CONTRATTI DELL'ART. 45, COMMA 2, LETT. B) DEL D.I. N. 129 
DEL 28/8/2018 
 
Art. 22 - Contratti di sponsorizzazione 
1. La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal dirigente scolastico, ai sensi dell'art. 45, comma 2, 
lett. b) del D.I. n. 129 del 28/8/2018, nel rispetto delle seguenti condizioni: 

a) in nessun caso è consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto d'interesse tra l'attività 
pubblica e quella privata; 

b) non è consentito concludere accordi di sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed attività siano in contrasto, 
anche di fatto, con la funzione educativa e culturale della scuola. Pertanto, si dovranno escludere le seguenti 
tipologie merceologiche: 

1) beni voluttuari in genere; 
2) produzioni dove è più o meno evidente il rischio per l’essere umano o per la natura; 
3) 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.). 

c) non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attività concorrente con 
la scuola; 

d) 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; 

e) la sponsorizzazione è ammessa per le seguenti attività svolte nella scuola: attività culturali in genere, mostre, 
concerti, iniziative sportive, gare ed eventi pubblici deliberati dagli organi collegiali, iniziative di 
riqualificazione degli ambienti. 

2. 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 della scuola. 
3. La stipula del contratto di sponsorizzazione non deve comportare 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 l'istituzione scolastica di astenersi dal comunicare dati personali allo 
sponsor. 
4.Ogni contratto di sponsorizzazione avrà durata annuale, eventualmente rinnovabile. 
5. l soggetti interessati a stipulare contratti di sponsorizzazione con l'istituzione scolastica devono: 

a) esplicitare le finalità ed intenzioni di tipo educativo-formativo coerenti con il ruolo e la funzione pubblica e 
formativa della Scuola; 

c) esplicitare la non sussistenza di scopi che confliggano in alcun modo con l’utenza della scuola. 
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Art.23 - Contratto di locazione di immobili 

1. I beni immobili di proprietà dell'istituzione scolastica possono essere ceduti in locazione a soggetti pubblici e privati 
secondo la disciplina dettata dagli artt. 1571 e seguenti del codice civile. 
2. Il Dirigente nel determinare il canone d'affitto dovrà tenere conto dei costi di gestione dell'immobile in termini di 
manutenzione straordinaria e pagamento delle imposte. 
 
Art. 24 - Contratto di utilizzazione, dei beni e dei locali scolastici da parte di soggetti terzi 

1.I locali scolastici possono essere concessi in uso temporaneo ad Istituzioni, Associazioni, Aziende, Enti o Gruppi 
organizzati, secondo modalità, termini e condizioni di seguito stabilite, nel rispetto delle norme dettate dal regola-
mento di contabilità scolastica – art. 38 D.I. 129/2018. 

2.L’utilizzazione temporanea dei locali dell'istituto, di proprietà dell’Ente Locale, può essere concessa a terzi a condizione 
che ciò sia compatibile con la destinazione dell'istituto stesso ai compiti “ricreativi, culturali, artistiche e sportive e con i 
compiti delle Istituzioni medesime”. La concessione in uso dei locali dell’edificio scolastico può avvenire anche nei pe-
riodi di sospensione dell’attività didattica, ai sensi di quanto previsto dall’articolo 1, comma 22, della legge n. 107 del 
2015. 

3.Nell'uso dei locali scolastici devono essere tenute in particolare considerazione le esigenze degli enti e delle asso-

ciazioni operanti nell'ambito formativo. 

 

4. Il contratto deve prevedere le seguenti clausole e condizioni: 
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 responsabilità 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 destinazione dell'edificio; 
f) precisare che la scuola e l'ente proprietario dei locali devono essere tenute esenti da spese connesse all'utilizzo 

dei locali; 
g) Le spese per personale dell’Istituto impegnato per l‘utilizzo dei locali (pulizie, riordino,...) dovranno essere a 

carico dell’affidatario; 
h) Le spese per il personale dell’istituto impegnato per l’uso di laboratori, officine, aule con LIM dovranno 

essere a carico dell’affidatario; 
i) Le spese per il consumo di materiale in carico all’affidatario; 
j) Gli utenti dovranno aver preso visione del Documento sulla Sicurezza e osservare scrupolo-

samente le indicazioni; 
k) Indicare il nominativo del responsabile della gestione dell'utilizzo dei locali quale referente dell'istituzione 

scolastica; 
l) Osservare incondizionatamente l'applicazione e il rispetto delle disposizioni vigenti in materia di salute, 

igiene, sicurezza e salvaguardia del patrimonio; 
m) Sospendere l'utilizzo dei locali in caso di programmazione di attività scolastiche da parte dell'istituzione 

scolastica; 
n) Lasciare i locali, dopo il loro uso, in condizioni idonee a garantire comunque il regolare svolgimento delle 

attività didattiche. 
5. Le richieste di concessione dei locali scolastici devono essere inviate per iscritto all'Istituzione scolastica almeno 

10 giorni prima della data di uso richiesta e dovranno contenere, oltre all'indicazione dell’oggetto richiedente e 
il preciso scopo della richiesta, anche le generalità della persona responsabile. Il Dirigente scolastico nel proce-
dere alla concessione verificherà se la richiesta è compatibile con le norme del presente regolamento e se i 
locali sono disponibili per il giorno e nella fascia oraria stabilita. Se il riscontro sarà positivo si procederà alla 
stipula di apposita convenzione. 

6. In casi del tutto eccezionali, quando le iniziative sono particolarmente meritevoli e rientranti nella sfera dei com-
piti istituzionali della scuola o dell'ente territoriale, i locali possono essere concessi anche in deroga a quanto 
previsto nella tabella d'oneri di cui al comma 9. Tale concessione può avvenire preferibilmente durante l'orario di 
apertura dell'Istituto, senza comportare per il personale prestazioni di lavoro straordinario di assistenza e pulizia. 
In caso contrario, sono a carico del concessionario i costi inerenti il salario accessorio del personale della scuola. 

7. Con l’attribuzione in uso, l'utilizzatore assume la custodia del bene e risponde, a tutti gli effetti di legge, delle 
attività e delle destinazioni del bene stesso, tenendo nel contempo esente la scuola e l'ente proprietario dalle 
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spese connesse all'utilizzo. L'edificio scolastico può essere concesso 
8. solo per utilizzazioni precarie e previa stipulazione da parte del concessionario, di una polizza per la responsabilità 

civile con un istituto assicurativo. 
9. II concessionario è responsabile di ogni danno causato all'immobile, agli arredi, agli impianti da qualsiasi 

azione od omissione dolosa o colposa a lui direttamente imputabili o imputabili a terzi presenti nei locali scola-
stici in occasione dell'utilizzo degli stessi. L'istituzione scolastica deve in ogni caso ritenersi sollevata da ogni 
responsabilità civile e penale derivante dall'uso dei locali da parte di terzi, 

10. Per la concessione dei locali, sulla base delle regole stabilite ai precedenti punti, sono previste,  a carico 
dell’utilizzatore, le seguenti tariffe, orarie e giornaliere, comprensive delle spese per il personale collaboratore 
scolastico (solo se in orario di apertura dell’istituzione scolastica) e, per concessioni di una sola giornata, anche 
del materiale di consumo e pulizia: 

• Aule normali: € 20,00/ora e € 160,00 per l’intera giornata 

 

• Laboratori: € 40,00/ora e € 320,00 per l’intera giornata 
 

• Aula Magna € 75,00/ora e € 350 per l’intera giornata 

 
11. La concessione può essere revocata in qualsiasi momento dall'Istituzione scolastica per giustificati motivi. 

 
 
Art. 25 - Contratto di utilizzazione di siti informatici da parte di soggetti terzi 

1. L'istituzione scolastica può ospitare sul proprio sito informatico istituzioni di volontariato, associazioni tra studenti, 
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. 
2. Il contratto, in particolare, dovrà prevedere: 

a) l'individuazione da parte del Dirigente scolastico del responsabile del servizio, il quale assume la responsabilità 
per i contenuti immessi nel sito. A tal fine il Dirigente scolastico dovrà 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. 26 - Alienazione di beni e forniture di servizi prodotte dall'istituzione scolastica per conto terzi 

1. I contratti 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 26 del D.I. 
n.129/2018 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 terzi, prima di procedere alla 
loro stipulazione deve accertare che l'esecuzione della prestazione: 

a) sia compatibile con lo svolgimento della normale attività didattica; 
b) non costituisca attività istituzionale dell'istituzione scolastica. 
c) sia strumentale e funzionale alle finalità della scuola, cioè l'attività deve trovare motivazioni di ordine didattico, 

di ricerca etc; 
d) 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;  
e) 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. In particolare dovranno essere valutati i seguenti elementi: 

a) costo dei materiali di consumo necessari allo svolgimento dell'attività; 
b) costo di acquisto, noleggio, manutenzione o ammortamento di apparecchiature tecnico-scientifiche e 

didattiche necessarie per l'esecuzione dell'attività; 
c) costo di eventuali prestazioni relative a collaborazioni esterne necessarie all'esecuzione della prestazione; 
d) costo e compenso al personale impegnato nella prestazione; 
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e) spese di carattere generale per il funzionamento della struttura (compensi per i consumi per le utenze di gas, 
acqua, energia elettrica, pulizie etc.) stabilite forfettariamente nella misura almeno dell'1% della singola 
prestazione; 

f) altre eventuali voci di spese incidenti sul costo globale della prestazione. 
5. Su proposta del dirigente, i corrispettivi introitati, saranno ripartiti: 

a) una quota pari al 20 % di tale corrispettivo viene acquisita al bilancio della scuola a fronte delle spese generali 
di produzione; 

b) una quota pari a 20 % viene acquisita al bilancio della scuola ed accantonata a copertura delle eventuali azioni 
risarcitorie esercitate da terzi per inadempimento dell'istituzione scolastica; 

c) un ulteriore quota del 10% del corrispettivo viene acquisita al bilancio della scuola da destinata al personale 
che cura gli aspetti amministrativi dell'attività. 

d) all'atto della proposta di contratto, il dirigente propone una quota di fondi da destinare al personale docente 
e ATA che collabora all'attività. Tale quota non potrà superare l'85% di quanto resta dopo aver dedotto dal 
corrispettivo le quote acquisite al bilancio ed i costi della prestazione. 

e) le somme rimanenti dopo le operazioni indicate in precedenza possono essere utilizzate, su proposta del 
dirigente, per acquisti di materiale per gli alunni.  

 
Art. 27 - Contratti di acquisto o vendita di titoli di stato e/o pubblici 
1. La stipula di contratti di gestione finanziaria di cui all'art. 45, comma 2, lettera g) del regolamento di contabilità 
scolastica è possibile a condizione che risulti compatibile con la continuità dell'erogazione del servizio educativo e 
formativo. 
2. Possono essere destinate a questa forma d'investimento soltanto le risorse derivanti da entrate proprie dell'istituzione 
scolastica (quali, ad esempio, quelle ottenute attraverso l'attività contrattuale dell'istituzione scolastica) e quelle 
derivanti da eredità, donazioni, legati, lasciti, secondo quanto previsto dall'art. 43, comma 6 del regolamento di 
contabilità scolastica. 
3. Tali contratti possono essere stipulati esclusivamente con istituzioni professionali del settore, abilitate all'esercizio 
delle attività bancarie e finanziarie. 
4. I contratti in questione devono essere finalizzati alla conservazione e all'incremento di risorse finanziarie non 
immediatamente impiegabili, da destinare ad una specifica opera di interesse dell'istituzione scolastica. 
5. E' esclusa la possibilità di concludere contratti aleatori od operazioni finanziarie speculative, quali: 

a) l'acquisto di azioni; 
b) l'acquisito di obbligazioni non indicizzate, in quanto non garantiscono in tutta la durata dell'investimento un 

rendimento pari a quello dei titoli di stato semestrali; 
c) l'acquisito di titoli di stato di durata maggiore di un anno, se non indicizzati, in quanto non garantiscono interessi 

almeno pari a quelli dei titoli di stato semestrali, in quanto aventi una natura fortemente speculativa e spesso 
aleatoria. 

6. Il contratto in questione dovrà, in ogni caso, assicurare la conservazione del capitale impegnato e un rendimento non 
inferiore a quello dei titoli di stato con scadenza semestrale, al netto delle commissioni praticate dagli istituti bancari. 
7. Il contratto potrà prevedere forme di riscatto anticipato con la contemporanea clausola della garanzia della 
conservazione del capitale e degli interessi medio tempore maturati, decurtati dagli importi dovuti come commissione. 
 

 
 

TITOLO II 

REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI DI COLLABORAZIONE A ESPERTI 
ESTERNI TRAMITE CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA 

 

CAPO I CONTRATTI DI PRESTAZIONE D'OPERA 

 
Art. 1 - Finalità ed ambito di applicazione 

La presente Parte del regolamento disciplina le procedure comparative, le modalità ed i criteri per il conferimento ad 
esperti esterni all'istituzione scolastica di incarichi di lavoro autonomo, nonché il relativo regime di pubblicità, al fine di 
garantire l'accertamento della sussistenza dei requisiti di legittimità per il loro conferimento ai sensi dell'articolo 7, 
comma 6,  del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e degli artt. 43, comma 3, 44, comma 4, e 45, comma 2, lettera 
h) del D.I. n. 129 del 2018. 
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Rientrano nella disciplina del presente Regolamento tutti gli incarichi conferiti a persone fisiche ai sensi degli artt. 2222 
e 2230 del codice civile. 

Art. 2 - Condizioni per la stipula dei contratti 

E’ fatto divieto all'istituzione scolastica di stipulare contratti di collaborazione che si concretano in prestazioni di lavoro 
esclusivamente personali, continuative e le cui modalità di esecuzione siano organizzate dal committente anche con 
riferimento ai tempi e al luogo di lavoro.  

Fermo restando quanto sopra, per le specifiche esigenze descritte nelle premesse e nell'art. 1 del presente Regolamento, 
cui non può far fronte con personale in servizio, l'istituzione scolastica può conferire incarichi individuali, con contratti 
di lavoro autonomo, ad esperti di particolare e comprovata specializzazione anche universitaria, in presenza dei seguenti 
presupposti di legittimità: 

a) 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; 

b) l'amministrazione deve accertare l'impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili al suo interno; 

c) la prestazione deve essere di natura temporanea e altamente qualificata; 

d) devono essere preventivamente determinati durata, oggetto e compenso della collaborazione; non è ammesso il 
rinnovo; 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. 

Prima di procedere al conferimento di incarichi a soggetti esterni deve essere verificata l'impossibilità di corrispondere 
a tale esigenza con il personale in servizio presso l'istituzione scolastica, 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. 3 - Tipologie contrattuali 

Nel caso in cui l’istituzione scolastica si avvalga di personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche si configura 
una collaborazione plurima ai sensi dell’art. 35 e 57 CCNL del 29/11/2007, considerata all’art. 9 del presente 
regolamento. 

Nel caso in cui, invece, l'istituzione scolastica, in presenza delle condizioni previste nel presente Regolamento, si avvalga 
di esperti estranei all’amministrazione, con gli stessi può stipulare contratti di collaborazione di lavoro autonomo che 
rispettino i requisiti dell’articolo 7, comma 6 del medesimo decreto legislativo. 

Pertanto nel caso in cui l'istituzione scolastica, nella realizzazione dell’attività progettuale inserita nel Piano Triennale 
dell’Offerta Formativa o per determinate attività anche obbligatorie per legge, si avvalga di esperti estranei 
all’amministrazione, con gli stessi può stipulare contratti di lavoro autonomo e più specificamente: 

- contratti di prestazione d’opera ai sensi dell'art. 2222 c.c. con esperti che effettuino prestazioni di lavoro autonomo 
occasionale non rientranti nell’oggetto dell’arte o professione abitualmente esercitata. 

- contratti di prestazione d'opera intellettuale ai sensi dell'art. 2230 c.c. con lavoratori autonomi liberi professionisti di 
cui al comma 1 dell’art. 53 del Tuir; 

Art. 4 - Individuazione delle professionalità 

1. L’individuazione di esperti nell’ambito del personale di altre istituzioni scolastiche statali, mediante collaborazioni 
plurime, precede quella di esperti estranei all’amministrazione. 

2. Ai fini della selezione degli esperti esterni si potrà procedere sia attraverso avviso pubblico di selezione, da pubblicarsi 
sul sito istituzionale dell'istituzione scolastica. L’Amministrazione potrà inviare lettere di invito a specifici individui che 
dovranno però solo dar seguito ad avviso pubblicato e al quale gli invitati potranno rispondere. 

3. Sia nell'Avviso che nelle lettere di invito 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) modalità di realizzazione del medesimo (livello di coordinazione); 
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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. 

4. Nel medesimo avviso è individuato un termine per la presentazione dei curricula e delle relative offerte, le relative 
modalità di presentazione e un termine entro il quale sarà resa nota la conclusione della procedura, nonché i criteri 
attraverso i quali avviene la comparazione. 

5. Gli aspiranti, oltre ai requisiti specifici relativi all’oggetto dell’attività richiesta, devono essere in possesso, alla data di 
scadenza del termine di presentazione della domanda, dei seguenti requisiti generali: 

a) cittadinanza italiana (sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica), ovvero cittadinanza di 
uno degli Stati membri dell'Unione Europea ovvero possesso dei requisiti di cui alla legge 97/2013, con adeguata 
conoscenza della lingua italiana; 

b) godimento dei diritti politici, tenuto anche conto di quanto disposto dalla legge 18.1.1992, n. 16, recante norme in 
materia di elezioni e nomine presso le regioni e gli enti locali. 

6. Non possono partecipare alla procedura in esame: 

a) coloro che siano esclusi dall'elettorato attivo politico (D.P.R. 223/1967, art. 2); 

b) coloro che siano stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione per persistente 
insufficiente rendimento; 

c) coloro che siano stati dichiarati decaduti da un impiego presso la Pubblica Amministrazione, per aver conseguito 
l'impiego mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità non sanabile o siano incorsi nelle sanzioni 
disciplinari previste dai vigenti contratti collettivi nazionali (licenziamento con preavviso e licenziamento senza 
preavviso); 

d) coloro che si trovino in una delle condizioni ostative di cui alla legge 18.1.1992, n. 16; 

e) coloro che siano temporaneamente inabilitati o interdetti, per il periodo di durata dell'inabilità o dell'interdizione; 

f) i dipendenti dello stato o di enti pubblici collocati a riposo in applicazione di disposizioni di carattere transitorio o 
speciale. 

g) coloro che abbiano riportato condanne per taluno dei reati in danno di soggetti minori di cui agli articoli 600-bis, 600-
ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del codice penale, ovvero irrogazione di sanzioni interdittive all'esercizio 
di attività che comportino contatti diretti e regolari con minori. 

7. Gli aspiranti devono 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 stipulazione di contratti di collaborazione 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. In base all’interpretazione autentica fornita dal DFP nella Circolare nr. 
2/2008, si ritiene titolo attestante la comprovata specializzazione universitaria oltre alla Laurea Magistrale del vecchio 
ordinamento, sia quella quinquennale che quella triennale. 

 Art. 5  - Procedura comparativa 

1. Il Dirigente scolastico procede alla valutazione dei curricula presentati, eventualmente anche attraverso commissioni 
appositamente costituite, secondo i criteri esplicitati nella procedura di selezione e fermo restando i criteri generali di 
cui al presente articolo. 

Ad ogni singolo curriculum viene attribuito un punteggio che valuti sia gli elementi professionali che quelli di corso studio 
rum, in particolare il DS potrà esplicitare la valutazione in base a/alla: 

a) 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; 

d) ulteriori elementi legati alla specificità dell’amministrazione. 

e) pregressa esperienza presso Amministrazioni pubbliche o private o istituzioni scolastiche 
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L’avviso può prevedere colloqui, nonché la presentazione di progetti e proposte in relazione al contenuto e alle finalità 
della collaborazione. 

Sarà compilata una valutazione comparativa, sulla base dell’assegnazione di un punteggio (da specificare nelle singole 
procedure di selezione) a ciascuna delle seguenti voci. Trattasi di elencazione non tassativa, da adattare alla specifica 
tipologia di incarico. 

a) possesso, oltre alla laurea richiesta, di titoli culturali (master, specializzazioni, etc.) afferenti la tipologia della 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) precedenti esperienze in enti privati / società / ditte nell’attività oggetto dell’incarico 

i) corsi di aggiornamento frequentati 

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

- abbiano la maggiore valutazione dei titoli universitari e culturali 

- abbiano già svolto esperienze lavorative con valutazione positiva presso scuole 

- sorteggio. 

Nell’Avviso pubblico potrà essere comunque valorizzata l’esigenza della rotazione. 

 Per le esigenze di flessibilità e celerità dell’Ente riguardanti incarichi di assistenza legale e tecnica inerenti al 
funzionamento amministrativo, l’amministrazione potrà predisporre, sulla base di appositi avvisi, elenchi e albi di 
personale altamente qualificato, in possesso di determinati requisiti e appositamente selezionato, da cui attingere nel 
rispetto dei principi previsti in materia di collaborazioni esterne dall’ordinamento. 

 

Art. 6 - Esclusioni 

Sono esclusi dalla necessità di procedure comparative le 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, quali ad esempio la partecipazione a convegni e seminari, 
la singola docenza, la traduzione di pubblicazioni e simili, non debbano comportare l’utilizzo delle procedure 
comparative per la scelta del collaboratore, né gli obblighi di pubblicità (cfr. Circolare n.2/2008 della Funzione Pubblica). 

 
Art. 7 - Stipula del contratto 

Nei confronti dei candidati selezionati, il D.S. provvede alla stipula del contratto. Il contratto deve essere redatto per 
iscritto a pena di nullità e sottoscritto da entrambi i contraenti. 
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; 

− l’eventuale compito di vigilanza sugli alunni; 

− 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; 
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− la previsione che il foro competente in caso di controversie è quello della sede principale dell’istituzione scola-
stica; 

− l’informativa ai sensi del GDPR – Regolamento UE 2016/679 del 27 aprile 2016. 

 

Art. 8 - Durata del contratto e determinazione del compenso 

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. 

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. 

Misura dei compensi. Il compenso massimo, fatte salve le deroghe di cui sopra, è così definito: 

- personale interno (compreso il personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche, impegnato 
in attività con gli alunni, eccetto I casi specificamente regolamentati): il compenso specificato nella 
tabella allegata al C.C.N.L. in vigore. 

- personale estraneo all'Amministrazione, impegnato in altre tipologie di attività: con il prestatore 
d'opera è possibile concordare un compenso, anche forfettario, diverso da quello fissato dalle 
tabelle annesse al CCNL: l'art. 2233 del Codice civile precisa che in ogni caso il compenso deve essere 
adeguato all'importanza dell'opera e al decoro della professione. Pertanto, qualora siano richieste 
professionalità tali da giustificarne il superamento, nello stabilire il compenso, si può fare riferimento 
ai compensi fissati dal D.I. 326 del 12/10/1995 oppure alla Circolare del Ministero del Lavoro n. 2 del 
2/2/2009. Nel caso di compenso eccedente l'importo tabellare, nell'affidare l'incarico, sarà 
necessario motivarlo adeguatamente, in quanto le caratteristiche del progetto presuppongono 
professionalità tali da giustificare il maggiore compenso. 

 

Nel caso si renda necessario istituire la direzione di un corso, questa verrà attribuita al Dirigente Scolastico o al perso-
nale dal Dirigente medesimo espressamente individuato. 
A seconda della tipologia di attività potrà anche essere previsto un pagamento forfetario, ove più conveniente 
all’Amministrazione. 

Il compenso è comprensivo di tutte le spese che il collaboratore effettua per l’espletamento dell’incarico e degli oneri a 
suo carico. 

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

Art. 9 - Ricorso alle collaborazioni plurime 

Nel caso in cui l’istituzione scolastica si avvalga di personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche, l’incarico viene 
attribuito previa autorizzazione del Dirigente Scolastico della scuola di appartenenza del docente, resa a condizione che 
la collaborazione non interferisca con gli obblighi ordinari di servizio. 

In tal caso si instaura una collaborazione plurima con altra scuola ai sensi dell’art. 35 o 57 CCNL del 29/11/2007 - cfr. 
Nota MIUR 34815 del 02/08/2017 e successive modificazioni. 

Art. 10 - Verifica dell'esecuzione e del buon esito dell'incarico 

Il dirigente scolastico verifica periodicamente il corretto svolgimento dell'incarico. 

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. 

Il dirigente competente verifica l'assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di rimborsi spese 
diversi da quelli, eventualmente, già previsti e autorizzati. 

Art. 11 - Pubblicità dell’avviso pubblico e dell’esito della procedura 

Dell'avviso di cui all'articolo 3 Parte 2 si dà adeguata pubblicità tramite il sito istituzionale dell'amministrazione. 

L’avviso prevede un termine per la presentazione delle candidature di almeno quindici giorni dalla pubblicazione, salvo 
casi di particolare urgenza. 
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Dell'esito della procedura comparativa deve essere data la medesima pubblicità indicata al comma precedente. 

Art. 12 - Interventi di esperti a titolo gratuito 

E’ prevista la possibilità di interventi specialistici gratuiti da parte di personale esterno all’I.S. Sebbene l’attività sia 
prestata a titolo gratuito, dovrà essere prevista la copertura assicurativa antinfortunistica e per la r.c. per la specifica 
responsabilità civile per la vigilanza sugli alunni, nonché il possesso dei requisiti di cui al presente Regolamento.  

Art. 13 - Autorizzazione per i dipendenti pubblici e comunicazione all'Anagrafe delle Prestazioni 

In caso di incarichi conferiti a dipendenti di altra Amministrazione Pubblica è richiesta obbligatoriamente la preventiva 
autorizzazione dell’Amministrazione di appartenenza di cui all’art. 53 del D.L.vo n. 165 del 2001. 

L'istituzione scolastica deve procedere alla comunicazione all'Anagrafe delle Prestazioni degli incarichi conferiti ad 
esperti esterni secondo i termini e le modalità indicate dall'art. 53 comma 14 del D.L.vo n. 165 del 2001. 

Art. 14 – Incarichi nei progetti PON, POR e PNRR 

Nel caso di incarichi (es. progettista, collaudatore, esperto, tutor, ecc.) conferiti nell’ambito dello svolgimento di progetti 
con finanziamenti a valere sulle risorse del Programma Operativo Nazionale FESR/FSE, del Programma Operativo Regione 
Piemonte, PNRR o similari, le disposizioni contenute nel presente regolamento si uniformano a quelle diffuse dalle 
competenti Autorità di Gestione. 
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TITOLO 3  

FONDO ECONOMALE 

A NORMA DELL’ART. 21 DEL D.I. 129/2018. 

 
PREMESSO che l’Istituzione scolastica, al fine della acquisizione delle forniture occorrenti al suo funzionamento, 

deve, sin dall’inizio dell’esercizio finanziario, programmare il proprio fabbisogno al fine di non incorrere nell’artifi-

cioso frazionamento della spesa; 

RITENUTO che, nel corso dell’esercizio finanziario, si rende necessario, per esaurimento delle scorte e per soprag-

giunte inderogabili necessità non previste, fare ricorso a spese immediate di modesta entità, il presente regola-

mento disciplina le modalità di utilizzo del fondo economale relativo all’acquisizione di beni e servizi occorrenti al 

buon funzionamento dell’istituzione scolastica ai sensi dell’art. 21 D.I. 129/2018. 

Si stabilisce quanto segue: 

Art. 1 – Principi generali 
 

1. Le attività negoziali inerenti alla gestione del fondo economale sono di competenza del Direttore S.G.A. ai 
sensi dell’art. 21, del D.I. 129/2018. Per tali attività non sussiste l’obbligo del CIG e del DURC (documento 
unico regolarità contributiva) come ribadito dall’ANAC con la risposta alla FAQ n. C8 del 23/10/2018; 

2. Nella predisposizione del Programma Annuale, il Consiglio di Istituto delibera, per l’esercizio finanziario di 
riferimento, l’ammontare del fondo che deve essere assegnato al Direttore S.G.A. 

3. La costituzione del fondo economale avviene nel rispetto di quanto previsto dal comma 3 dell’art. 3 della 
Legge n. 136/2010, mediante bonifico bancario o postale o altro strumento tracciabile a favore del Direttore 
S.G.A. 

4. Ai sensi dell’art. 21, comma 3 del D.I. n. 129/2018, è vietato l’uso del fondo economale per le minute 
spese per acquisti per i quali l’istituzione scolastica ha un contratto d’appalto in corso. 

Art. 2 - Consistenza massima del fondo economale, tipologie di spesa e limiti 
 

1. Viene stabilito in € 1.400,00 la consistenza massima del fondo economale e in € 150,00 l’importo massimo di 
ogni spesa minuta. Si precisa che l’importo della singola spesa minuta non può, in ogni caso, superare il limite 
massimo previsto dalla vigente normativa in materia di antiriciclaggio e utilizzo del denaro contante. 

2. Tale fondo, all’inizio dell’esercizio, è anticipato in tutto o in parte al DSGA, con mandato in partita di giro dal DS al 
DSGA, con imputazione all’Aggregato A01 Funzionamento generale e decoro della scuola. 

3. Nel caso in cui si verifichino giustificate e documentate spese, impreviste ed urgenti, il limite 

4. annuo di cui al comma 1 può essere superato con apposita variazione, proposta dal Dirigente Scolastico 
ed approvata dal Consiglio d’Istituto. 

5. A carico del fondo economale, a titolo non esaustivo, si elencano alcune tipologie di acquisti ammissibili: 
a. spese postali 
b. spese telegrafiche 
c. carte e valori bollati 
d. spese di registro e contrattuali 
e. giornali e pubblicazioni, compresi abbonamenti a riviste e periodici, nonché libri e materiale 

bibliografico, abbonamenti a periodici e riviste di aggiornamento professionale 
f. minute spese di funzionamento degli uffici, della didattica e di gestione del patrimonio dell’istitu-

zione scolastica; 
g. imposte e tasse ed altri diritti erariali nei casi in cui non sia possibile attivare la procedura di 

pagamento ordinaria senza incorrere nell’interesse di mora; 
h. minute spese di cancelleria, stampati 
i. minute spese per materiali di pulizia 
j. spese per piccole riparazioni e manutenzione di beni mobili, macchine, impianti, attrezzature, 

utensili, strumenti e materiale scientifico, didattico e locali 
k. spese per convegni, seminari ed eventi, fra cui costi di iscrizione, di viaggio e di organizzazione (ivi 
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compresa la ristorazione); 
l. altre piccole spese di carattere occasionale che presuppongono l’urgenza il cui pagamento per 

contanti si renda opportuno e conveniente entro il limite di cui al precedente art. 3. 
 

Art. 3 – Registrazioni 
 

1. Il Direttore S.G.A. effettua la registrazione delle spese ai sensi del combinato disposto degli artt. 21, 
comma 4, e 40, comma 1, lett. e) del D.I. 129/2018. 

2. I pagamenti delle minute spese sono progressivamente numerati e firmati dal Direttore S.G.A. 
 
 

Art. 4 – Reintegri e chiusura fondo economale 
 

1. Il reintegro avviene con mandato intestato al Direttore S.G.A.  
2. Il mandato va emesso sull’aggregato di pertinenza secondo la natura della spesa effettuata. 
3. A chiusura dell’esercizio finanziario viene effettuato, se necessario, il reintegro al Direttore S.G.A. 

della somma occorrente al ripristino originario del fondo e, questi, immediatamente provvede, mediante 
emissione di apposita reversale, a versare l’importo dell’intero fondo assegnatogli all’inizio dell’esercizio 
finanziario, nel Programma Annuale dell’Istituzione scolastica. 
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TITOLO 4 

PAGAMENTO CON CARTA DI CREDITO  

A NORMA DELL’ART. 19 DEL D.I. 129/2018 

Art. 1 – Pagamenti con carta di credito Ambito di applicazione 

Il presente Regolamento disciplina l’uso della carta di credito, previsto dall’art. 19 del D.I. 129/2018, quale strumento 
di pagamento delle spese ammissibili eseguite sul territorio nazionale ed all’estero dai soggetti indicati al successivo 
articolo. 

 
Soggetti abilitati all’utilizzo della carta di credito 

Ai sensi dell’art. 19 comma 2. del D.I. 129/2018, il titolare della carta di credito è il Dirigente Scolastico, il quale ne può 

altresì autorizzare l'uso da parte del D.S.G.A. o di docenti in servizio presso l'istituzione scolastica. 

 
Spese ammissibili 

Le spese sostenute con l’utilizzo della carta di credito devono essere conformi alle procedure stabilite dal Regola-
mento di contabilità; è quindi responsabilità del titolare utilizzatore, prima di procedere con la spesa, la verifica della 
copertura della stessa e l’iscrizione nel P.A. del relativo impegno. 
L’utilizzo della carta di credito è consentito, qualora non sia possibile o conveniente ricorrere alle procedure ordina-
rie di pagamento, nel rispetto delle norme in materia di utilizzo dello strumento da parte delle Amministrazioni 
pubbliche, per il pagamento delle spese relative a: 
 

• organizzazione di viaggi di istruzione, scambi e stage in Italia e all’estero; 

• rappresentanza dell’Istituto Scolastico in Italia e all’estero; 

• organizzazione e partecipazione a seminari e convegni; 

• acquisti on-line di beni e servizi. 

 

Limiti di spesa 

Le spese effettuate tramite carta di credito, previa verifica della disponibilità di budget e nel rispetto dei limiti di spesa 
imposti dalla normativa vigente, non possono eccedere l’importo mensile di € 3.000,00. 

 

Uso della carta di credito e responsabilità correlate 
E’ vietato l’uso della carta di credito per il prelievo di contante, per spese personali e per spese non riferite all’Istituto 
Scolastico. Il titolare, in caso di smarrimento o di sottrazione della carta di credito, è tenuto a darne immediata co-
municazione all’istituto cassiere con le modalità previste nelle condizioni generali del contratto. Il titolare della carta 
di credito deve adottare misure di massima cautela per la custodia ed il buon uso della carta di credito ed è perso-
nalmente e direttamente responsabile ai sensi della vigente normativa in materia di responsabilità amministrativa 
e contabile, anche per l’uso non autorizzato da parte di terzi. 

 

Spese per il rilascio e l’utilizzo della carta di credito 

Le spese per il rilascio, il rinnovo ed eventuali spese accessorie della carta di credito, sono imputate all’Aggregato A02 
– Funzionamento amministrativo – sotto conto 02/02. 
Le spese inerenti l’utilizzo delle carte di credito sono imputate, in base alla tipologia di spesa, ai rispettivi 



22 
 

Aggregati/Progetti di spesa. 

 
Gestione delle spese e rendicontazione 

Il titolare della carta di credito, deve far pervenire all’ufficio competente, entro 5 giorni dall’utilizzo, il riepilogo delle 
spese sostenute corredato della documentazione giustificativa, o le ricevute rilasciate dai fornitori di beni e/o servizi 
attestanti l’utilizzo della carta stessa. 
Il DSGA provvede, entro 5 giorni dal ricevimento degli estratti conto, al riscontro della regolarità amministrativo-
contabile della spesa. 

 

********************** DISPOSIZIONI FINALI********************** 

Per quanto non previsto dal presente regolamento si rinvia alle disposizioni di cui al D.Lgs. 36/202023, al D.I. 129/2018 

e alle norme nazionali e comunitarie vigenti 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 entra in vigore il giorno successivo alla approvazione da parte del Consiglio d’istituto. Esso si 
applica alle procedure e ai contratti per i quali i bandi o gli avvisi con cui si indice la procedura di scelta del contraente 
siano pubblicati successivamente alla data della sua entrata in vigore, nonché, in caso di contratti senza pubblicazione 
di bandi o di avvisi, alle procedure e ai contratti in relazione ai quali, alla data di entrata in vigore del presente 
regolamento, non siano ancora stati inviati gli inviti a presentare le offerte. 

Il presente regolamento viene pubblicato nel sito istituzionale dell’Istituzione Scolastica nella sezione “Regolamenti” e 
“Amministrazione Trasparente”. 

Appendice al Regolamento d’Istituto per l’attività negoziale  
  

Per avvisi o bandi già pubblicati prima del 1° luglio 2023 si continuano ad applicare le norme procedurali di cui al 
decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50. Fino al 31 dicembre 2023, inoltre, continuano ad essere in vigore e ad 
applicarsi le seguenti specifiche norme di cui al decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50:  

- Articolo 70 - Avvisi di pre-informazione  

- Articolo 72 - Redazione e modalità di pubblicazione dei bandi e degli avvisi  

- Articolo 73 - Pubblicazione a livello nazionale  

- Articolo 127, comma 2 - Pubblicità e avviso periodico indicativo  

- Articolo 129, comma 4 - Bandi di gara e avvisi relativi agli appalti aggiudicati Sempre fino al 31 dicembre 2023, solo 

per lo svolgimento delle seguenti attività:  

a) redazione o acquisizione degli atti relativi alle procedure di programmazione, progettazione, pubblicazione, 

affidamento ed esecuzione dei contratti;  

b) trasmissione dei dati e documenti relativi alle procedure di cui alla lettera a);  

c) accesso alla documentazione di gara; 

d) presentazione del documento di gara unico europeo 

e) presentazione delle offerte;  

f) apertura e la conservazione del fascicolo di gara;  

g) controllo tecnico, contabile e amministrativo dei contratti anche in fase di esecuzione e la gestione delle garan-

zie  

Dal 1° gennaio 2024, anche per le succitate attività, acquistano invece efficacia le disposizioni dei seguenti articoli del 
Nuovo Codice Appalti:  
Articolo 19 - Principi e diritti digitali  
Articolo 20 - Principi in materia di trasparenza  
Articolo 21 - Ciclo di vita digitale dei contratti pubblici  
Articolo 22 - Ecosistema nazionale di approvvigionamento digitale (e-procurement).  
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Articolo 23 - Banca dati nazionale dei contratti pubblici  
Articolo 24 - Fascicolo virtuale dell’operatore economico  

Articolo 25 - Piattaforme di approvvigionamento digitale  
Articolo 26 - Regole tecniche  
Articolo 27 - Pubblicità legale degli atti  
Articolo 28 - Trasparenza dei contratti pubblici  
Articolo 29 - Regole applicabili alle comunicazioni  
Articolo 30 - Uso di procedure automatizzate nel ciclo di vita dei contratti pubblici  
Articolo 31 - Anagrafe degli operatori economici partecipanti agli appalti   
Articolo 35 - Accesso agli atti e riservatezza   
Articolo 36 - Norme procedimentali e processuali in tema di accesso  
Articolo 37, comma 4 - Programmazione dei lavori e degli acquisti di beni e servizi.  
Articolo 81 - Avvisi di pre-informazione  
Articolo 83 - Bandi e avvisi: contenuti e modalità di redazione   
Articolo 84 - Pubblicazione a livello europeo  
Articolo 85 - Pubblicazione a livello nazionale  
Articolo 99 - Verifica del possesso dei requisiti  
Articolo 106, comma 3, ultimo periodo, - Garanzie per la partecipazione alla procedura  
Articolo 115, comma 5 - Controllo tecnico contabile e amministrativo  
Articolo 119, comma 5 – Subappalto “a cascata”  

Articolo 224, comma 6 - Disposizioni ulteriori 
 


