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I N V E S T I R E  N E L L ’ I S T R U Z I O N E  

REGOLAMENTO PER GLI ACQUISTI  

Att iv i tà negozia le ai sensi del l ’Art .  45 del D.I .  28 agosto 2018, n.129 

Del ibera del Consig l io d ’ Ist i tuto n.  29 del 17.03.2022 

 

 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

   

VISTO  i l  R.D. 18 novembre 1923, n.  2440 e ss.mm.i i . ,  concernente 

l ’amministrazione del Patr imonio e la Contabi l i tà Generale del lo 

Stato ed i l  relat ivo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 

1924, n.  827 e ss.mm.i i . ;   

VISTA  la Legge 7 agosto 1990, n.  241 e ss.mm.i i .  recante “Nuove 

norme in mater ia di procedimento amministrat ivo e di dir i t to di 

accesso ai document i  amministrat iv i” ;   

VISTA la Legge 15 marzo 1997, n.  59,  concernente “Delega al Go-

verno per i l  confer imento di funzioni e compit i  al le regioni ed 

ent i  local i ,  per la r i forma del la Pubbl ica Ammini strazione e per 

la sempli f icazione amministrat iva";   

VISTO i l  D.P.R. 8 marzo 1999, n.  275, “Regolamento recante norme in 

mater ia di Autonomia del le ist i tuzioni scolast iche a i sensi 

del l 'Ar t .21,  del la Legge 15 marzo 1999, n.  59”;   

VISTO  i l  D.Lgs 30 marzo 2001, n.  165 e ss.mm.i i .  recante “Norme gene-

ral i  sul l ’ord inamento del lavoro al le dipendenze del la Ammini-

strazioni Pubbl iche”;   

VISTA  la Legge 13 lugl io 2015, n.  107 recante “Riforma del s istema 

nazionale di ist ruz ione e formazione e delega per i l  r iordino 

del le disposizioni legislat ive vigent i” ;   

VISTO  i l  D.Lgs 18 apr i le 2016 n.  50 recante “Attuazione del le d iret t ive 

2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE sul l ’aggiudicazione dei 

contrat t i  di  concessione, sugl i  appalt i  pubbl ic i  e sul le 
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procedure d’appalto degl i  ent i  erogator i  nei set tor i  del l ’acqua, 

del l ’energia,  dei t rasport i  e dei serviz i  postal i ,  nonché per i l  

r iordino del la d iscip l ina vigente in mater ia di contrat t i  pubbl ic i  

relat iv i  a lavor i ,  serviz i  e forniture”;   

CONSIDERATO  in part icolare l ’Ar t .  36 (Contrat t i  sot to sogl ia) ,  c.  2,  let t .  a,  del 

D.Lgs 18 apr i le 2016, n.  50 come modif icato dal D.Lgs 19 apr i le 

2017, n.  56 che prevede che “ le stazioni appaltant i  procedono 

al l 'af f idamento di lavor i ,  serviz i  e forniture … per aff idament i  di  

importo infer iore a 40.000 euro,  mediante af f idamento diret to,  

anche senza previa consultazione di due o più operator i  econo-

mici” ;   

VISTO  i l  D.Lgs 25 maggio 2016, n.  97 recante “Revis ione e sempli f ica-

zione del le disposiz ioni in mater ia di prevenzione del la corru-

zione, pubbl ic i tà e t rasparenza, corret t ivo del la legge 6 novem-

bre 2012, n.  190 e del decreto legis lat ivo 14 marzo 2013, n. 33,  

ai  sensi del l 'ar t ico lo 7 del la legge 7 agosto 2015, n.  124, in ma-

ter ia di r iorganizzazione del le amministrazioni pubbl iche”;   

CONSIDERATE  la Del ibera del Consigl io ANAC del 26 ot tobre 2016, n.  1097 –  

Linee Guida n.  4,  di  at tuazione del D. lgs 18 apr i le 2016, n.  50 

recante “Procedure per l ’af f idamento dei  contrat t i  pubbl ic i  di  

importo infer iore al le sogl ie d i r i levanza comunitar ia,  i ndiv idua-

zione degl i  operator i  economici”  e le successive Linee Guida 

del l ’ANAC;  

VISTO  i l  D.Lgs 19 apr i le 2017, n.  56 recante “Disposizioni integrat ive 

e corret t ive al decreto legislat ivo 18 apr i le 2016, n.  50”;   

VISTO  i l  D. I .  28 agosto 2018, n.  129 “Reg olamento recante ist ruzioni 

general i  sul la gest ione amministrat ivo -contabi le del le ist i tuz ioni 

scolast iche, ai  sensi  del l 'ar t icolo 1,  comma 143, del la legge 13 

lugl io 2015, n.  107”;   

VISTO  i l  D.L.  16 lugl io  2020, n.  76 convert i to nel la L.  120/2020 ;  

VISTO  i l  D.L.  31 maggio 2021, n.  77 ( i l  cosiddetto dl sempli f icaz ioni )  

convert i to nel la L.  108/2021 ;  

CONSIDERATO  in part icolare l ’Art .  4 c.  4 del D.I.  28 agosto 2018, n.  129 che 

recita “Con l 'approvazione del programma annuale si  intendono 

autor izzat i  l 'accertamento del le entrate e l ' impegno del le spese 
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iv i  previste,  nel r ispetto del le del iberazioni del Consig l io d' ist i -

tuto assunte ai sensi del l 'ar t icolo 45.” ;   

CONSIDERATO in part icolare l ’Art .  44 (Funzioni e poter i  del dir igente scola-

st ico nel la at t iv i tà negoz ia le)  che al comma 1 stabi l isce che “ I l  

dir igente scolast ico svolge l 'at t iv i ta '  negoziale necessar ia 

al l 'at tuazione del P.T.O.F. e del programma annuale”;   

CONSIDERATO  lo specif ico Art .  45 (Competenze del Consigl io di ist i tuto 

nel l 'at t iv i tà negozia le)  al  c.  1 prevede “I l  Consig l io d' ist i tuto de-

l ibera in ordine:  … i)  al la coerenza, r ispetto al le previsioni del 

P.T.O.F. e del programma annuale,  del le determinazioni a con-

trarre adottate dal dir igente per acquisiz ioni di  importo supe-

r iore al la sogl ia comunitar ia.  Tale del ibera del Consig l io d' ist i -

tuto deve essere antecedente al la pubbl icazione del bando di 

gara o t rasmissione del la let tera di invito;”  e al c. 2 stabi l isce 

“… determinazione, nei l imit i  stabi l i t i  da l la normat iva vigente in 

mater ia,  dei cr i ter i  e dei l imit i  per lo svolgimento,  da parte del 

dir igente scolast ico,  del le seguent i  at t iv i ta '  negozial i :  a)  af f ida-

ment i  di  lavor i ,  serviz i  e forniture,  secondo quanto disposto dal 

decreto legis lat ivo  18 apr i le 2016, n.  50 e dal le relat ive previ-

s ioni d i  at tuaz ione, di importo super iore a  10.000,00 euro ;  … ”;  

CONSIDERATE  le modal i tà d i acquis iz ione per le categor ie merceologiche r ien-

trant i  in quel le prev iste (beni informat ic i  e connett iv i tà)  dal la 

Legge 28 dicembre 2015 n.  208 -  Legge di stabi l i tà 2016;  

CONSIDERATO  che i l  Miur non ha ancora indiv iduato,  ai  sensi del l ’Art .  43 c.  10 

del D.I .  28 agosto 2018, n.  129, i  set tor i  da ot tenere “r icor-

rendo a strument i  di  acquisto e di negoziazione messi a dispo-

sizione da Consip S.p.A.” ;   

 

DELIBERA 

 

ai sensi del l ’ar t .  45 comma 2 let t .  a)  del DI 28 agosto 2018 n.  129, di  adottare i l  

seguente Regolamento per gl i  af f idament i  di  lavor i ,  serviz i  e forniture   
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TITOLO I - Princìpi ed ambiti generali  

ART .  1  –  PRINCIPI  ED AMBITI  DI  APPLICAZIONE  

1.  L’Ist i tuzione Scolast ica può svolgere at t iv i tà negozia le per l ’acquis iz ione di 

lavor i ,  beni e serviz i ,  al  f ine di garant ire i l  funziona mento amministrat ivo e 

didat t ico e per la real izzazione d i specif ic i  progett i .  I l  Dir igente Scolast ico 

svolge l ’at t iv i tà negoziale ai sensi del l ’ar t .  36, comma 2,  d. lgs.  50/2016, 

del le l inee guida Anac al punto 3.3.4 nonché del D.I .  n.  129/2018, secondo i  

pr incip i fondamental i  stabi l i t i  dal D. Lgs.  50/2066 (economici tà,  eff icacia,  

ef f ic ienza, t rasparenza, tempest iv i tà,  corret tezza, l ibera concorrenza, pub-

bl ic i tà e rotazione),  nel r ispetto del le del iberazioni assunte dal Consigl io 

d’Ist i tuto.   

2.  Ove i  pr incipi indicat i  pregiudichino l ’economicità,  l ’ef f icac ia del l ’az ione ed 

i l  perseguimento degl i  obiet t iv i  del l ’ Ist i tuto,  gl i  organi competent i ,  con prov-

vedimento mot ivato,  potranno avvalersi del s istema r i tenuto più congruo, 

nel r ispetto del le norme vigent i .   

3.  Alla scelta del contraente si  perviene at t raverso le procedure stabi l i te dal 

d. lgs.50/2016 Parte I I  t i to lo I  e t i tolo 2 da art .33 ad art .53 e da quanto pre-

visto nel D.I .  n.129/2018 “Regolamento recante Istruzioni General i  su l la ge-

st ione amminist rat ivo-contabi le del le Ist i tuzioni  Scolast iche ai sensi del l ’ar-

t icolo 1,  comma 143, del la legge 13 lugl io 2015, n.  107”;  

4.  I l  fondo economale per le minute spese di cui al l ’ar t .  21 del D.I .  n.129/2018, 

v iene ut i l izzato per l ’acquisiz ione di beni  e serviz i  di  modesta ent i tà,  neces-

sar i  a garant ire i l  regolare svolg imento del le ordinar ie at t iv i tà e viene ge-

st i to dal Diret tore dei Serviz i  General i  e Amministrat iv i .  

 

ART .  2  –  D ISCIPLINA DELL ’ATTIVITÀ CONTRATTUALE   

1.  L’at t iv i tà contrat tuale del l ’ Ist i tuto è discipl inata dal la normat iva comunita-

r ia recepita e comunque vigente nel l ’ordinamento giur idico i tal iano, dal le 

leggi,  dai regolament i  statal i  e regional i  e dal presente regolamento.  

2.  Le pr incipal i  d isposizioni d i  carat tere generale al le qual i  deve uniforma rsi 

l ’at t iv i tà negozia le del l ’ Ist i tuto,  sono:  
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a.  i l  Decreto Legislat ivo n.  50 del 18.04.2016 –  Codice dei contrat t i  

pubbl ic i  pubbl icato sul Supplemento Ordinar io n.  10 al la Gazzetta 

Uff ic iale n.  91 del 19.04.2016  

b.  i l  Decreto Legislat ivo n.  56 del 19.04.2017 –  Disposiz ioni integrat ive 

e corret t ive al D. lgs n.  50/2016  

c.  la legge 241/90 modif icata e integrata dal la legge 15/2005 e succes-

sive modif icaz ioni  

d.  le norme sul l ’autonomia del le ist i tuzioni scolast iche prev iste dal la  

legge 15 MARZO 1997, n.  59,  dal D.Lgs 112/98 e dal DPR 8 marzo 

1999, n.  275; 

e.  i l  Regolamento di contabi l i tà scolast ica approvato con Decreto Inter-

minister iale n.  129 del 28 ot tobre 2018 

f .  i l  D. lgs 14 marzo 2013, n.  33 in mater ia di obbl ighi di  pubbl ic i tà e 

t rasparenza da parte del le pubbl iche amminist razioni.  

 

ART .  3  -  L IM IT I  E  POTERI  DELL ’ATTIVITÀ NEGOZIALE  

1.  I l  Dir igente Scolast ico:   

a.  esercita i l  potere negozia le nel r ispetto dei pr inc ipi d i  ef f icacia,  ef f i -

cienza ed economic i tà del l ’az ione amministrat iva;   

b.  provvede diret tamente per gl i  acquist i  di  cui al  successivo art .  4,  nel 

r ispetto del le norme sul la t rasparenza, pubbl ic izzazione e informazione 

dei procediment i  amministrat iv i  del la pubbl ica amministrazione;  

c.  per gl i  acquist i  di  beni e serviz i  di  importo super iore a 10.000 euro,  ap-

pl ica le procedure previste dal D. lgs.  50/2016 (“ Codice dei Contratt i  

Pubblici ” )1 così come modif icato dal D. lgs.  56/2017 (“Decreto corret-

t ivo”) 2,  discipl inate dal presente regolamento;   

d.  chiede la prevent iva autor izzazione al Consig l io d ’Ist i tuto,  secondo 

quanto previsto dal l ’ar t .45 del decreto 129/18, per:    

▪  accettare e r inunciare a legat i ,  eredità e donazioni;    

 
1 D.lgs. 18 aprile 2016, n. 50: “Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE sull'aggiudicazione 

dei contratti di concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d'appalto degli enti erogatori nei settori 

dell'acqua, dell'energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché per il riordino della disciplina vigente in materia 

di contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture”, da qui in avanti D.lgs. n. 50/2016 o C.C.P.  
2 D.lgs. 19 aprile 2017, n. 56: “Disposizioni integrative e correttive del d.lgs. 50/2016”.  
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▪  cost i tuire o compartecipare a fondazioni ;  

▪  is t i tuire e compartecipare a borse di studio;    

▪  accendere mutui e in genere sot toscr ivere contrat t i  di  durata plu-

r iennale;  

▪  sottoscr ivere contratt i  di  al ienazione, t rasfer imento,  cost i tuzione, 

modif icazione di dir i t t i  real i  su beni immobil i  appartenent i  a l l ’ is t i tu-

zione scolast ica,  previa ver i f ica,  in caso di al ienazione di beni per-

venut i  per ef fet to di successioni a causa di morte e donazioni,  del la 

mancanza di condiz ioni ostat ive o dis posizioni modal i  che ost ino 

al la d ismissione del bene;   

▪  ader ire a ret i  di  scuole e consorzi;    

▪  ut i l izzare economicamente opere del l ’ ingegno  e dir i t t i  d i  propr ietà 

industr ia le;  

▪  far  partecipare la scuola ad in iz iat ive che comport ino i l  coinvolgi-

mento di agenzie,  ent i ,  università,  soggett i  pubbl ic i  o pr ivat i ;  

▪  acquistare immobil i ;   

e.  appl ica i  cr i ter i  e i  l imit i  stabi l i t i  dal Consigl io d’Ist i tuto per:  

▪  st ipulare contrat t i  di  sponsor izzazione;  

▪  far  ut i l izzare i  local i ,  beni o si t i  informat ic i ,  appartenent i  al l ’ is t i tu-

zione scolast ica,  da parte di soggett i  terzi ;   

▪  st ipulare convenzioni relat ive a prestazioni del personale del la 

scuola e degl i  alunni  per conto terzi ;    

▪  al ienare beni e serviz i  prodot t i  nel l ’eserc iz io d i at t iv i tà didat t iche o 

programmate a favore di terzi ;   

▪  st ipulare contrat t i  di  prestazione d’opera con espert i  per part icolar i  

att iv i tà ed insegnament i ;    

▪  partecipare a progett i  internazional i ,  come di seguito discip l inato;   

f .  nel le determinazioni  a contrarre per acquisiz ioni di  importo super iore al la 

sogl ia comunitar ia,  at tende prevent iva del ibera del Consigl io  d’Ist i tuto in 

merito al la coerenza del le stesse r i spetto al le previs ioni del PTOF e del 

programma annuale.  
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ART .  4  -  L IM IT I   

1.  Ai sensi del DPR n.  384/2001 , possono essere acquisi t i  mediante procedura 

di af f idamento diret to,  secondo gl i  impor t i  f inanziar i  indicat i  al l ’ar t . 11, le se-

guent i  forniture o serviz i :  

a.  Partecipazione e organizzazione di convegni,  congressi,  conferenze, r iu-

nioni,  mostre ed alt re manifestazioni cultural i  e scient i f iche nel l ’ interesse 

del l ’ ist i tuzione scolast ica.  

b.  Divulgazione di bandi di  concorso o avvisi  a mezzo di stampa o alt r i  

mezzi di  informazione inerent i  i l  Piano del l ’Offer ta Format iva,  open day,  

corsi per adult i ;  

c.  Acquisto di l ibr i ,  r iv iste,  giornal i ,  pubbl icazioni di  carat tere didat t ico ed 

amministrat ivo,  abbonament i  a per iodic i  e ad agenzie di informazione ; 

d.  Lavor i  di  stampa, pubbl ic i tà,  r i legatura at t i ,  t ipograf ia,  l i tograf ia o real iz-

zazioni a mezzo di tecnologie audiovis ive come stampa foto o incis ione 

CD.  

e.  Studi per indagini stat ist iche, consulenze per l ’acquisiz ione di cert i f ica-

zioni,  incar ichi per i l  coordinamento del la sicurezza;  

f .  Spediz ioni di  corr ispondenza e mater ial i  var i ,  serviz io postale e con cor-

r iere;  

g.  Spese bancar ie;  spese ANAC (pagament i  contr ibut i  in sede d i gara).   

h.  Canoni telefonia e ret i  di  t rasmissione, domini di  posta elet t ronica,  s i t i  in-

format ic i ,  f i rma digitale;  

i .  Spese per carta,  cancel ler ia,  stampat i ,  mater ial i  var i  di  la borator io,  mate-

r ial i  tecnico specia l ist ico,  mater ial i  informat ic i ;  

j .  Acquist i ,  restaur i  o manutenzioni d i  mobi l i ,  arredi,  suppel let t i l i  d i  uf f ic io;  

k.  Riparaz ione di macchine,  mobil i  e at t rezzature d’uf f ic io;  

l .  Spese per acquisto e manutenzione di personal comput er,  stampant i ,  

hardware e sof tware e spese per serviz i  informat ic i  di  natura didat t ica,  

amministrat iva e contabi le.  

m.  Spese per acquisto mater ial i  e accessor i ,  suppel let t i l i  e sussidi per i  labo-

rator i  d’ Ist i tuto;   

n.  Acquist i  per uf f ic i  e archivi :  suppel let t i l i ,  armadi,  macchine,  mobil i  e at-

t rezzature d’uf f ic io;   
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o.  Manutenzione di mobi l i ,  fotocopiatr ic i ,  at t rezzature e mater iale tecnico 

specia l ist ico per aule e laborator i .  

p.  Spese per corsi di  preparazione, formazione e aggiornamento del perso-

nale,  partecipazione a spese per corsi indett i  da Ent i ,  Ist i tut i  ed ammini-

strazioni var ie,  adesioni a Ret i  e Consorzi.   

q.  Acquis iz ione di beni  e serviz i  nel l ’ ipotes i di  r isoluzione di un precedente 

rapporto contrat tuale e,  quando ciò sia r i tenuto necessar io o conveniente,  

per assicurare la prestazione nel termine previsto dal contrat to ; 

r .  Acquis iz ione di beni  e serviz i ,  nel l ’ ipotesi di  completamento del le presta-

zioni non prev iste dal contrat to in corso,  se non sia possibi le imporne 

l ’esecuzione nel l ’ambito del contrat to medesimo ;  

s.  Acquis iz ione di beni  e serviz i  r i fer i t i  a prestazioni per iodiche nel la misura 

stret tamente necessar ia,  nel caso di contrat t i  scadut i ,  nel le more del lo 

svolgimento del le ordinar ie procedure d i  scelta del contraente ;  

t .  Acquis iz ione di beni  e serviz i  nel caso d i e vent i  oggett ivamente impreve-

dibi l i  e urgent i  a l  f ine di scongiurare si tuazioni di  per ico lo a persone, ani-

mali o cose, nonché a danno del l ’ ig iene e salute pubbl ica o del patr imonio 

stor ico,  ar t ist ico e culturale ;  

u.  Acquisto di mater iale igienico sanitar io,  pr imo soccorso,  pul iz ia,  derat t iz-

zazione, dis infestazione, smalt imento r i f iut i  specia l i  e serviz i  analoghi ;  

v.  Acquisto,  noleggio,  r iparazione, serviz i  d i  manutenzione ordinar ia,  sorve-

gl ianza per le at t rezzature e immobil i  di  propr ietà degl i  EE.LL. ; 

w.  Spese per l ’acquisto di combust ibi l i  per r iscaldamento ;  

x.  Spese per l ’ i l luminazione e la cl imat izzazione dei local i ;  

 

TITOLO II – Acquisto di beni e servizi  

Capo I – Norme generali  

ART .  -  5.  ACQUISTO DI  BENI  E SERVIZI  E  APPALTI  DI  LAVORI  

1.  Gli acquist i  d i  beni e serviz i  e gl i  appalt i  di  serviz i  e lavor i  sono ef fet tuabi l i  

nel l ’ambito del budget previsto dal Programma Annuale approvato dal Consi-

gl io d ’Ist i tuto.  
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2.  L’at t iv i tà gest ionale e contrat tuale spetta al Dir igente Scolast ico,  in qual i tà di 

rappresentante del l ’ Ist i tuzione Scolast ica,  at traverso procedure che garant i-

scano la t rasparenza e la pubbl ic i tà.   

3.  Le procedure si  di f ferenziano a seconda degl i  import i  di  spesa e se si  t ratta 

di acquisto di beni e serviz i ,  di  appalto d i serviz i  o di lavor i ,  o di concessioni,  

o di acquist i  d i  mater iale informat ico.   

4.  Nessuna acquisiz ione di beni prestazione serviz i  o lavor i  può essere art i f i -

c iosamente f razionata al solo f ine di eludere le procedure previste per quel la 

fascia di importo.   

5.  L’af f idamento di acquist i ,  appalt i  e fornit ure è di norma preceduto da indagini 

di  mercato ,  anche tramite l ’A lbo Fornitor i ;  successivamente al l ’aggiudica-

zione verranno eseguit i  i  control l i  per i l  possesso dei requis i t i  di  idoneità mo-

rale,  di  capacità tecnico -professionale,  di  capacità economico -f inanziar ia 

previst i  dal l ’ar t .  80 del D. lgs.  50/2016 generalmente solo sul l ’af f idatar io 3.   

6.  L’Albo dei Fornitor i  è tenuto a cura del l ’ incar icato agl i  acquis t i  ed è aggior-

nato per iodicamente.   

7.  Si r icorda la suss istenza del l 'obbl igo di consultazione del l 'e lenco  dei prezzi 

di  r i fer imento,  ove present i ,  pubbl icat i  sul portale ANAC (così  come previsto 

dal l 'ar t .  9,  comma 7, legge del 23 g iugno 2014, n.  89).  

8.  Devono essere ef fet tuate le segnalaz ioni al l ’  Agenzia Entrate-Riscossione  

(ex-Equital ia)  per gl i  import i  che super ino i  minimi stabi l i t i  dal la legge ai f in i  

del la ver i f ica del la sussistenza di obbl ighi di  pagamento der ivant i  da cartel le 

esattor ial i  (c ircolare prot .  AOODGAI/10566 del 04/07/2012).   

9.  Devono assolversi g l i  adempiment i  in mater ia di DURC (ar t .  80,  comma 4,  

D. lgs.  18 apr i le 2016, n.  50 e decreto del Ministero del lavoro e del le pol i t i -

che social i  30 gennaio 2015 –  nota prot .  OODGAI/9605 del 27 set tembre 

2013).  Unitamente al Contrat to,  l ’aggiudicatar io è tenuto a sot toscr ivere la 

dichiarazione in ordine al la Tracc iabi l i tà dei f lussi f inanziar i 4,  nonché i l  Patto 

di Integr i tà.   

 

ART .  6  -  ROTAZIONE DEGLI  INVIT I  E  DEGLI  AFFIDAMENTI  

1.  Ai sensi del l ’art .36 comma 1 del Codice dei Contrat t i  Pubbl ic i  nelle proce-

dure di  aff idamento sottosoglia  va garant i to  i l  r ispet to del  pr incipio d i rota-

zione degl i  inv it i  e degl i  af f idament i .  

 
3 Cfr. art.36 § 5 C.C.P. così come modificato dal Decreto Correttivo.  

.  
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2.  Per evitare di cost i tuire si tuazioni previ legiate per alcuni O.E. con posizioni 

di  rendita,  a scapito di una salutare concorrenza di mercato e dare la possi-

bi l i tà anche al le Medie /  P iccole /  Microimprese di accedere al Mercato del la 

P.A. ,  di  norma non è possibi le af f idare un appalto al l ’O.E. uscente .  

3.  In caso di s i tuazione eccezionale,  la scel ta deve essere adeguatamente mo-

tivata ,  avuto r iguardo al numero r idot to di operator i  present i  sul mercato,  al  

grado di soddisfaz ione maturato a conclusione del precedente rapporto con-

t rat tuale ovvero al l ’oggetto e al le carat ter ist iche del mercato di r i fer imento .   

4.  Secondo quanto stabi l i to dal le nuove  Linea Guida n°4 del l ’ANAC ,  è possib i le 

“conf inare” l ’obbl igo di rotazione al l ’ interno di specif iche fasce di prezzo e si  

può non appl icar lo a l di  sot to dei 1000 euro.   

5.  La rotazione non si appl ica laddove i l  nuovo af f idamento avvenga tramite 

procedure ordinar ie o comunque aperte al mercato,  nel le qual i  la  stazione 

appaltante,  in v ir tù di regole prestabi l i te  dal Codice dei cont rat t i  pubbl ic i  ov-

vero dal la stessa in caso di indagin i di  mercato o consultazione di elenchi,  

non oper i  alcuna l imitazione in ordine al numero di operator i  economici t ra i  

qual i  ef fet tuare la selezione".   

6.  Se l ’ indagine di mercato è preceduta da un Avviso Pubbl ico a manifestare in-

teresse al la procedura di af f idamento e non viene operata nessuna selez ione 

t ra gl i  O.E. che avranno r isposto al l ’Avv iso medesimo, in tale procedura non 

si debba tener conto del pr incip io del la rotazione.  

7.  Qualora l ’ Ist i tuto abbia cost i tui to l ’Albo dei Fornitor i ,  essendo questo un 

elenco aperto a chiunque soddisf i  le condizioni r ich ieste,  la scelta dei dest i-

natar i  degl i  invit i  t ra tut t i  gl i  O.E. appartenent i  al l ’A lbo (per la categor ia mer-

ceologica di interesse) eviterà l ’appl icaz ione del pr inc ipio d i rotazione.  

 

ART .  7.  -  DETERMINA A CONTRARRE  

1.  La Determina a contrarre è l ’at to amministrat ivo con i l  quale i l  dir igente sco-

last ico dà avvio a l le procedure negozia l i  e deve contenere almeno l ’ indica-

zione del l ’ interesse pubbl ico che si intende soddisfare,  l ’oggetto del l ’af f ida-

mento,  l ’ importo massimo s t imato del l ’af f idamento,  la procedura che si in-

tende seguire con una sintet ica indicazione del le ragioni,  i  cr i ter i  per la sele-

zione degl i  operator i  economici e del le of fer te, nonché le pr incipal i  condi-

zioni contrat tual i  e l ’ indicazione del responsabi le de l  procedimento.   

2.  A i  sensi del l ’ar t .  32,  comma 2 del D. lgs.  18 apr i le 2016, n.  50,  nel la proce-

dura di af f idamento diret to,  la determina a contrarre deve contenere,  in modo 
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sempli f icato,  l 'ogget to del l 'af f idamento,  l ' importo,  i l  fornitore, le ragioni del la 

scelta del fornitore,  i l  possesso da parte sua dei requisi t i  d i  carat tere gene-

rale,  nonché i l  possesso dei requis i t i  tecnico -professional i ,  ove r ichiest i .  

3.  Con r i fer imento al la scelta dei cr i ter i  di  aggiudicazione (al prezzo più basso 

o al migl ior  rapporto qual i tà/prezzo) si  r ichiama quanto contenuto nel l ’ar t i -

colo 95 del D. lgs.  18 apr i le 2016, n.  50,  così  come modif icato dal D. lgs.  19 

apr i le 2017, n.  56 entrato in vigore i l  20 maggio 2017.  

4.  Nel caso di af f idamento diret to per import i  infer ior i  al la sogl ia di  € 10.000,00,  

la Determina a Contrarre cost i tuisce l ’un ico at to del la procedura di af f ida-

mento,  a cui segue solo i l  Buono d’Ordine o i l  Contrat to,  che può consistere 

anche in uno scambio di mail .   

 

ART .  8.  -  MERCATO DI  RIFERIMENTO  

1.  Per ogni acquisto,  anche di modesta ent i tà,  v ige l ’obbl igo di ut i l izzare ,  qua-

lora sia at t iva,  una convenzione CONSIP.  

2.  Per tale mot ivo è necessar io accedere prel iminarmente al la piat taforma 

ht tps: / /www.acquist inretepa. i t /  e ver i f icare se esista una convenzione CON-

SIP che facc ia al caso.  

Si possono ver i f icare t re si tuazioni:   

a.  non esiste nessuna convenzione,  

b.  esiste una convenzione per l ’oggetto ma le modali tà di fornitura /  esecu-

zione non soddisfano i  nostr i  requisi t i ,   

c.  esiste almeno una convenzione.  

3.  Nei pr imi due casi non si è tenut i  ad ut i l izzare una convenzione ma è neces-

sar io salvare gl i  esit i  del la r icerca (ad es.  t ramite screenshot )  e a darne con-

tezza nel la Determina acquist i ;  nel terzo caso si segue la procedura prevista 

per l ’adesione al la convenzione CONSIP .  

4.  Qualora non sia possibi le/conveniente ader ire ad una convenzione, è possi-

bi le 5 ver i f icare che la fornitura r ichiesta sia presente sul MEPA. Se è pre-

sente,  al lora l ’acquisto può essere ef fettuato sul MEPA, a meno che non si 

t rovino art icol i  ugual i  o analoghi fuor i  M EPA, ad un prezzo infer iore,  oppure 

a meno che le condizioni d i  fornitura non siano idonee (ad es.  consegne ef-

fet tuate solamente in una determinata zona geograf ica,  oppure per 

 
5 In assenza di Convenzioni attive o rispondenti alle proprie specifiche esigenze, le Istituzioni Scolastiche potranno ricorrere al Me.Pa. 

(mediante Ordine di acquisto, Richiesta di offerta e Trattativa diretta, come sopra specificato), oppure attivare, in alternativa, le proce-

dure di acquisto fuori dal Me.Pa, dato che le Istituzioni Scolastiche risultano ad oggi escluse dall’obbligo di fare ricorso al Mercato 

Elettronico della Pubblica Amministrazione, ai sensi dell’articolo 1, comma 450, della legge 27 dicembre 2006, n.296.  
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quant i tat iv i  min imi eccedent i  le necessità) .  Anche in questo caso è opportuno 

acquis ire agl i  at t i  idonea documentazione probator ia 6 e specif icare nel la De-

termina acquist i  di  aver proceduto al l ’ indagine e che questa ha dato esit i  ne-

gat iv i  per i  mot iv i  che r icorrono.  

5.  In ogni caso i l  r icorso al MEPA non è obbl igator io,  a meno che non s i t rat t i  di  

fornitura di serviz i  o  beni informat ic i  

.   

ART .  9.  -   RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO  

1.  La determina a contrarre individua i l  Responsabi le Unico del Procedimento,  

ai  sensi del la normat iva vigente in mater ia 7.  Tale funzione è sol i tamente at-

t r ibuita al Dir igente Scolast ico.   

  

ART .  10.  -  INTERVENTO SOSTITUTIVO  

1.  Prima di ogni pagamento va control lata la val id i tà del Durc acquisi to in fase 

di r ichiesta d i prevent ivo;  qualora sia scaduto,  i l  DURC va nuovamente ac-

quisi to.  

2.  Nel caso in cui quest ’ul t imo  Durc sia ir regolare l ’O.E. va sol lecitato a rego-

lare la sua posiz ione nei confront i  del l ’ INPS e del l ’ INAIL entro un congruo 

per iodo di tempo.  

3.  Trascorso tale per iodo di tempo va at t ivata la procedura c.d.  del l ’ intervento 

sost i tut ivo 8,  t rattenendo la percentuale del lo 0,5% e accreditando ai suddett i  

Ent i  la somma dovuta al l ’O.E. in part i  proporzional i  a l  debito o per intero 

qualora idonea a soddisfare l ’ intero debi to.  L’eventuale eccedenza potrà poi 

essere versata al l ’O.E.  

4.  La percentuale t rat tenuta sarà svincolata a DURC regolare.  

  

 
6 Ad esempio una schermata dov’è indicato il prezzo o il file excel del Catalogo.  
7 Art.31 C.C.P.  
8 Istituto introdotto dal DPR n. 207 del 5 ottobre 2010 e regolato dalla circolare INPS n. 54 del 13 aprile 2012, a cui si rimanda per 

l’operatività.  
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Capo II – Acquisti sopra e sottosoglia. Acquisti di materiale 

informatico.  

ART .  11.  –  T IPOLOGIE DI  ACQUISTI 9 

1.  Gli acquist i  d i  beni e serviz i  s i  suddiv idono a seconda del le seguent i  casist i-

che:  

a.  Acquist i  d i  importo infer iore a 10.000 euro;   

b.  Acquist i  d i  ammontare super iore a 10.000 euro ma infer iore a 40.000 

euro;   

c.  Acquist i  super ior i  a 40.000 euro ma sot to la sogl ia comunitar ia;   

d.  Acquist i  sopra la sogl ia comunitar ia;   

 

9 Ai sensi del DL n.  77/2021 sino al 30 giugno 2023, la stazione appaltante può 

procedere al l ’af f idamento degl i  appalt i  sot to sogl ia comunitar ia ut i l izzando, a sua 

scelta,  la d iscip l ina “ordinar ia”  prevista dal l ’ar t .  36 del codice dei contrat t i  (che 

non r isulta formalmente derogato o sospeso, neanche temporaneamente,  né 

dal D.L.  n.  76/2020, né dal  D.L.  n.  77/2021 )  oppure la discipl ina temporanea “sem-

pl i f icata” introdotta dal  D.L.  n.  76/2020 ,  così  come modif icata dal l ’art .  51 del D.L. 

n.  77/2021.  

Quindi,  dal 01/06/2021 f ino al 30/06/2023  vengono modif icate le sogl ie degl i  ap-

palt i  (ar t .  51). Questa la tabel la r iassunt iva:  

Servizi  e Forniture  Lavori  

Fino a 139.000,00  

Aff idamento Diret to  

Fino a 150.000,00  

Aff idamento Diret to  

Da 139.000,00 f ino a 750.000,00  

Negoziata senza bando con invito ad 

almeno 5 operatori  economici  

Da 150.000,00 al  1.000.000,00  

Negoziata senza bando con inv ito ad al-

meno 5 operatori  economici  

  Da 1.000.000,00 al  5.350.000,00  

Negoziata senza bando con inv ito ad al-

meno 10 operatori  economici  

 

https://onelegale.wolterskluwer.it/document/10LX0000895843SOMM
https://onelegale.wolterskluwer.it/document/10LX0000910292SOMM
https://onelegale.wolterskluwer.it/document/10LX0000895843SOMM
https://onelegale.wolterskluwer.it/document/10LX0000910292ART111


16 

e.  Acquist i  d i  importo infer iore a 40.000 euro concernent i  mater iale informa-

t ico.   

 

ART .  12.  -  ACQUISTI  DI  IMPORTO INFERIORE AI  10.000  EURO  

1.  Ai sensi del l ’Art .  44 del D.I .  129/2018, i l  Dir igente Scolast ico svolge l ’at t iv i tà 

negozia le necessar ia per l ’at tuazione del Programma Annuale,  appro vato dal 

Consig l io di Ist i tuto che, ai  sensi del l ’Art .  4 c. 4 comprende l ’autor izzazione 

degl i  impegni  d i  spesa dest inat i  a l la  sua real izzazione. La procedura d i  ac-

quis to v iene determinata dal  Dir igente f ra quel le  prev is te dal la  normat iva v i -

gente:  Affidamento diret to ex Ar t .  36 c.  2,  le t t .  a  del D. lgs 50/2016, come 

modif icato dal  D. lgs 56/2017 ovvero “anche senza prev ia consul taz ione d i  

due o p iù operator i  economic i ” .  Secondo la valutaz ione d i oppor tuni tà del  

Dir igente  è possib i le  procedere anche ad una  Procedura negoziata ,  

 

ART .  13.  -  ACQUISTI  DI  IMPORTO INFERIORE AI  10.000  EURO :  AFFIDAMENTO DIRETTO  

1.  Per l ’acquisiz ione d i  beni e serviz i  t ramite af f idamento diret to ,  i l  Responsa-

bi le Unico del Procedimento indiv idua l ’oper atore facendo r icorso pr ior i tar ia-

mente a:  

a.  Mercato Elet t ronico,  procedendo al l ’ indiv iduazione del prodotto e del forni-

tore at traverso la piat taforma acquist inretepa. i t  di  CONSIP o alt ra piat ta-

forma di Mercato Elet t ronico;  

b.  Albo Fornitor i  e Professionist i  approvato ed al legato sul s i to del l ’ Ist i tu-

zione o del capof i la del la eventuale rete di appartenenza, procedendo 

al l ’ indiv iduazione del fornitore,  nel r ispetto dei pr incip i del presente Rego-

lamento 

c.  Manifestazione d’ interesse prel iminare speci f ica per i l  contrat to o prope-

deut ica al l ’ iscr iz ione al l ’Albo Fornitor i  e Professionist i ,  procedendo al l ’ in-

dividuazione del fornitore,  nel r ispetto dei pr incipi del presente Regola-

mento; 

d.  Consultaz ione albi,  ordini professional i  sul la base del le competenze;  

2.   L’ individuazione del l ’operatore economico viene disposta secondo le se-

guent i  mot ivazioni:  

a.  adeguate referenze maturate per l ’esecuzione di precedent i  forniture;  

b.  tempest iv i tà del l ’erogazione del la prestazione;  

c.  cont inuità r ispetto a una precedente prestazion e;  
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d.  valutazione comparat iva dei prevent iv i  d i  spesa fornit i  da due o più opera-

tor i  economici;  

e.  valutazione del rapporto qual i tà/prezzo o del migl ior  costo/ef f icacia relat i-

vamente al prezzo prat icato,  ai  tempi di esecuzione, al le carat ter ist iche 

qual i tat ive,  al le modal i tà operat ive d i real izzazione, al serviz io post -esecu-

zione e/o post -vendi ta;  

f .  referenze di al t re stazioni appaltant i ;  

g.  alt ra mot ivazione r i tenuta idonea per lo specif ico af f idamento/appalto.  

3.  Al f ine di ass icurare i l  r ispet to dei pr inc ipi di  cui a l l ’ar t .  30 del codice e del le 

regole di concorrenza, i l  Dir igente Scolast ico,  Responsabi le Unico del Proce-

dimento,  ove lo r i tenga necessar io,  svolge in via informale una prel iminare 

indagine,  semplicemente esplorat iva del mercato,  volta a ident i f icare le so lu-

zioni present i  sul mercato per soddisfare i  propr i  fabbisogni  e la platea dei 

potenzial i  af f idatar i ,  i l  cui esito sarà parte integrante del la mot ivazione inse-

r i ta nel la determina a contrarre.  

4.  Non si appl ica i l  termine di lator io di 35 giorni per la st ipu la del contrat to.  

 

ART .  14.  -  ACQUISTI  DI  IMPORTO INFERIORE AI  10.000  EURO :  PROCEDURA NEGOZIATA 

SEMPLIFICATA  

1.  Per la procedura negoziata sempli f icata,  s i  procede ai sensi del l ’art .36 

comma 2 let tera b) del D. lgs.  50/2016 e secondo le indicazioni del le l inee 

guida emanate dal l ’ANAC, previa consul tazione, ove esistent i ,  di  almeno 3 

( t re)  O.E. individuat i  sul la base di indagini di  mercato o t ramite elenchi di  

operator i  economici,  nel r ispetto di un cr i ter io di rotazione degl i  invit i .  

2.  La determina a contrarre emanata dal D.S.  deve contenere,  t ra le alt re cose, 

l ’ indicazione del la procedura da seguire,  le modal i tà di accesso  al  confronto 

compet i t ivo e le modal i tà di se lez ione  del contraente.   

3.  I l  D.S.G.A. -  in base al le indicaz ioni present i  nel la Determina -  predispone 

quindi l ’Avviso Pubbl ico  che, f i rmato digi talmente dal D.S.,  va pubbl icato 

al l ’A lbo del l ’ Ist i tuto e nel la  sezione “Amministrazione trasparente”;  sul s i to 

del l ’ Ist i tuto va pubbl icato,  t ra le News, un avviso gener ico con l ink at t ivo 

al l ’ur l  dove è stato pubbl icato l ’Avviso Pubbl ico integrale.  

4.  La procedura,  nel r ispetto  del la d iret t iva comunitar ia 2014/24/EU sugl i  ap-

palt i  pubbl ic i ,  sarà svolta interamente  ut i l izzando mezzi di  comunicazione 

elet t ronici .  
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5.  Per garant ire che l ’ integr i tà dei dat i  e la  r iservatezza del le of fer te e del le 

domande di partecipazione siano mantenute  si procederà at t raverso l ’ut i-

l izzo d i piat taforma elet t ronica di negoziazione.  

6.  L’Ist i tuzione scolast ica procederà al la st ipula del contrat to entro 60 giorni 

dal l ’aggiudicazione, una volta .  espletate le procedure di cont rol lo dei requi-

sit i  di  cui a l l ’ar t .80 e quel l i  previst i  presso la società Agenzia del le Entrate –  

Riscossione (ex Equital ia) .   

 

ART .  15.  -  ACQUISTI  DI  AMMONTARE SUPERIORE AI  10.000  EURO ED INFERIORE AI  

40.000.  

1.  I l  Consig l io d i ist i tuto del ibera per le spese r ientrant i  in questa pr ima fascia 

di appl icare l ’  Art .  36 c.  2,  lett .  a del D. lgs 50/2016, come modif icato dal 

D.lgs 56/2017, e di r imettere al la valutaz ione discrez ionale,  caso per caso, 

del Dir igente Scolast ico la scelta f ra le proc edure previste dal la normat iva vi-

gente:  Af f idamento diret to ex Art .  36 c.  2,  let t .  a del D. lgs 50/2016, come mo-

dif icato dal D. lgs 56/2017 ovvero “anche senza previa consul tazione di due o 

più operator i  economici” ,  Procedura negoziata,  Procedura r ist ret ta  

 

ART .  16.  -  ACQUISTI  DI  AMMONTARE SUPERIORE AI  10.000  EURO ED INFERIORE AI  

40.000:  AFFIDAMENTO DIRETTO  

1.  Per l ’acquisiz ione d i  beni e serviz i  attraverso Aff idamento diret to,  i l  Respon-

sabi le Unico del Procedimento indiv idua l ’operatore facendo r icorso pr ior i ta-

r iamente a:  

a.  Mercato Elet t ronico,  procedendo al l ’ indiv iduazione del prodotto e del for-

nitore at t raverso la piat taforma acquist inretepa. i t  di  CONSIP o alt ra piat-

taforma di Mercato Elet t ronico;  

b.  Albo Fornitor i  e Professionist i  approvato ed al legato sul s i to de l l ’ Ist i tu-

zione o del capof i la del la eventuale rete di appartenenza, procedendo 

al l ’ indiv iduazione del fornitore,  nel r ispetto dei pr incip i del presente Re-

golamento  

c.  Manifestazione d’ interesse prel iminare specif ica per i l  contrat to o prope-

deut ica al l ’ iscr iz ione al l ’Albo Fornitor i  e Professionist i ,  procedendo al l ’ in-

dividuazione del fornitore,  nel r ispetto dei pr incipi del presente Regola-

mento; 

d.  Consultaz ione albi,  ordini professional i  sul la base del le competenze;  
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2.   L’ individuazione del l ’operatore economico viene disposta secondo le se-

guent i  mot ivazioni:  

a.  adeguate referenze maturate per l ’esecuzione di precedent i  forniture;  

b.  tempest iv i tà del l ’erogazione del la prestazione;  

c.  cont inuità r ispetto a una precedente prestazion e;  

d.  valutazione comparat iva dei prevent iv i  d i  spesa fornit i  da due o più ope-

rator i  economici;  

e.  valutazione del rapporto qual i tà/prezzo o del migl ior  costo/ef f icacia rela-

t ivamente al prezzo prat icato,  ai  tempi di esecuzione, al le carat ter ist i-

che qual i tat ive,  al le modal i tà operat ive d i real izzazione, al serviz io post -

esecuzione e/o post -vendita;  

f .  referenze di al t re stazioni appaltant i ;  

g.  alt ra mot ivazione r i tenuta idonea per lo specif ico af f idamento/appalto.  

3.  Al f ine di ass icurare i l  r ispet to dei pr inc ipi di  cui a l l ’ar t .  30 del codice e del le 

regole di concorrenza, i l  Responsabi le Unico del Procedimento,  ove lo r i-

tenga necessar io,  svolge in v ia informale una prel iminare indagine,  semplice-

mente esplorat iva del mercato,  volta a ident i f icare le soluzioni present i  sul 

mercato per soddisfare i  propr i  fabbisogni e la platea dei potenzia l i  af f ida-

tar i ,  i l  cui esito sarà parte integrante del la mot ivazione inser i ta nel la deter-

mina a contrarre.  

4.  Non si appl ica i l  termine di lator io di 35 giorni per la st ipula del contrat to.  

 

ART .  17.  -  ACQUISTI  DI  AMMONTARE SUPERIORE AI  10.000  EURO ED INFERIORE AI  

40.000:  PROCEDURA NEGOZIATA SEMPLIFICATA  

1.  Per la procedura negoziata sempli f icata,  i  procede ai sensi del l ’art .36 comma 

2 let tera b) del D. lgs.  50/2016 e secondo le indicazioni del le l in ee guida 

emanate dal l ’ANAC, previa consultazione, ove esistent i ,  di  almeno 3 ( t re) 

O.E. individuat i  su l la base di indagin i di  mercato o t ramite elenchi di  opera-

tor i  economici,  nel r ispetto di un cr i ter io di rotazione degl i  invit i .  

2.  La determina a contrarre emanata dal D.S.deve contenere,  tra le alt re cose, 

l ’ indicazione del la procedura da seguire,  le modal i tà di accesso  al  confronto 

compet i t ivo e le modal i tà di se lez ione  del contraente.   

3.  I l  D.S.G.A. -  in base al le indicaz ioni present i  nel la Determina -  predispone 

quindi l ’Avviso Pubbl ico  che, f i rmato digi talmente dal D.S.,  va pubbl icato 

al l ’A lbo del l ’ Ist i tuto e nel la  sezione “Amministrazione trasparente”;  sul s i to 
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del l ’ Ist i tuto va pubbl ica to,  t ra le News, un avviso gener ico con l ink at t ivo 

al l ’ur l  dove è stato pubbl icato l ’Avviso Pubbl ico integrale.  

4.  La procedura,  nel r ispetto del la d iret t iva comunitar ia 2014/24/EU sugl i  ap-

palt i  pubbl ic i ,  sarà svolta interamente ut i l izzando mezzi di  comunicazione 

elet t ronici .  

5.  Per garant ire che l ’ integr i tà dei dat i  e la  r iservatezza del le of fer te e del le 

domande di partecipazione siano mantenute  si procederà at t raverso l ’ut i-

l izzo d i piat taforma elet t ronica di negoziazione.  

6.  L’Ist i tuzione scolast ica procederà al la st ipula del contrat to entro 60 giorni 

dal l ’aggiudicazione, una volta .  espletate le procedure di cont rol lo dei requi-

sit i  di  cui a l l ’ar t .80 e quel l i  previst i  presso la società Agenzia del le Entrate –  

Riscossione (ex Equital ia) .   

 

ART .  18.  -  ACQUISTI  DI  IMPORTO SUPERIORE AI  40.000  EURO MA SOTTO LA SOGLIA DI  

INTERESSE COMUNITARIO  

1.  L’af f idamento e l ’esecuzione d i lavor i  d i  importo par i  o super io re a 40.000,00 

euro e infer iore a 150.000,00 euro ovvero serviz i  e forniture di importo par i  o 

super iore a 40.000,00 euro e infer iore al le sogl ie europee può essere af f i -

dato t ramite procedura negoziata previa consultazione d i almeno dieci opera-

tor i  economici per i  lavor i  e almeno cinque operator i  economici per i  serviz i  e 

le forniture,  ove esistent i .  

2.  L’af f idamento di serviz i  tecnic i ,  di  architet tura e di ingegner ia di importo par i  

o super iore a 40.000,00 euro e infer iore a 100.000,00 euro (o alt ra sogl ia 

prevista per legge) può essere af f idato tramite procedura negoziata previa 

consultazione di almeno cinque operator i  economici ove esistent i .  

3.  I  lavor i  di  importo in fer iore a 150.000,00 euro,  da real izzare in amministra-

zione diret ta,  sono individuat i  dal la sta zione appaltante,  ad opera del re-

sponsabi le unico del  procedimento,  fatta salva l ’appl icazione del la ci tata pro-

cedura negoziata per l ’acquisto e i l  noleggio dei mezzi necessar i .  

4.  Le sogl ie indicate sono da intendersi al  net to del l ’ IVA.  

5.  Gli operator i  economici da invitare sono indiv iduat i  su l la base di indagin i di  

mercato o t ramite elenchi di  operator i  economici,  nel r ispetto del cr i ter io di 

rotazione degl i  inv it i .  

6.  Per l ’acquisiz ione d i  beni e serviz i  i l  Responsabi le Unico del Procedimento 

indiv idua g l i  operator i  facendo r icorso pr ior i tar iamente a:   
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a.  piat taforma acquist inretepa. i t  di  CONSIP o alt ra piat taforma fornita dal la 

Centrale di Commit tenza regionale,  nel r ispetto dei pr incipi d i  cui al l ’ar t .  2 

del presente Regolamento;   

b.  Manifestazione d’ interesse prel im inare propedeut ica specif ica per i l  con-

t rat to secondo i  cr i ter i  di  pr ior i tà previst i ,  procedendo al l ’ ind iv iduazione 

dei fornitor i ,  nel r ispetto dei pr incipi d i  cui al l ’ar t .2 del presente Regola-

mento;   

c.  Manifestazione d’ interesse prel iminare propedeut ica al l ’ iscr iz ione al l ’Albo 

Fornitor i  e Professionist i  presente secondo i  cr i ter i  di  pr ior i tà  previst i ,  pro-

cedendo al l ’ ind iv iduazione dei fornitor i ,  nel r ispetto dei pr inc ipi d i  cui 

al l ’ar t .2,  comma 5 del presente Regolamento.   

7.  Non si appl ica i l  termine di lator io  di 35 giorni per la st ipula del contrat to.  

 

ART .  19.  -  ACQUISTI  SOPRA LA SOGLIA DI  INTERESSE COMUNITARIO  (CFR .  NOTA 9)  

1.  Per gl i  acquist i  sopra sogl ia s i  seguiranno le procedure previste dal Capo I I  

del D. lgs.  50/2016 e s.m. i . ,  ovvero:  

a.  Procedura aperta (ar t .  60 del D.Lgs.  18 apr i le 2016, n.  50);   

b.  Procedura r ist ret ta (ar t .  61 del D.Lgs.  18 apr i le 2016, n.  50);   

c.  Procedura negoziata,  con o senza pubbl icazione del bando di gara (ar t t .  

62 e 63 del D.Lgs.  18 apr i le 2016, n.  50);   

d.  Dialogo compet i t ivo (ar t .  64 del D.Lgs.  18 apr i le 2016, n.  50);   

e.  Partenar iato per l ’ innovazione (art .  65 del D.Lgs.  18 apr i le 2016, n.  50)  

 

ART .  20.  -  ACQUISTI  DI  BENI  O SERVIZI  INFORMATICI  

1.  La legge 28 dicembre 2015, n.  208 ( legge di stabi l i tà 2016),  al l 'ar t .  1,  comma 

512, ha previsto,  per la categor ia merceologica relat iva a i serviz i  e ai beni 

informat ic i ,  l 'obbl igator ietà di ut i l izzaz ione degl i  st rume nt i  di  acquisto e di 

negoziaz ione messi a disposiz ione dal la Consip S.p.A. (convenzioni,  accordi 

quadro,  MePA, sistema dinamico di acquisiz ione) o da alt r i  soggett i  aggrega-

tor i ,  come ad esempio central i  d i  commit tenza at t ive nel la regione ove si 

t rova la sede del l ’ Ist i tuzione  Scolast ica,  lasciando al le stazioni appaltant i  fa-

coltà di scelta del lo strumento di acquisiz ione più idoneo a soddisfare le loro 

esigenze specif iche e tecniche, come peralt ro confermato dal l ’ar t .1,  comma 

419 del la legge 11 d icembre 2016, n.232 ( legge di bi lanc io 2017).   

2.  Per soddisfare le esigenze di carat tere informat ico,  sarà necessar io fare un 

OdA in MePA per acquist i  al  d i  sot to dei 10.000 euro IVA esclusa o una RdO 
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con invito di t re O.E. per import i  da 1 0.001 a 39.999 euro,  IVA esclusa e di 

c inque O.E. per import i  f ino al la sogl ia d i interesse comunitar io.  

 

ART .  21.  -  FASCE DI  INTERESSE ECONOMICO E SEMPLIFICAZIONE DELLE PROCEDURE  

1.  Le nuove l inee guida emanate dal l ’ANAC indiv iduano diverse fasce di inte-

resse economico ut i l i  per la sempli f icaz ione del le procedure negozia l i .   

In part icolare,  sono previste le seguent i  fasce:  

1.  Fino a 1.000,00 (mil le)  euro;   

2.  f ino a 5.000,00 (cinquemi la)  euro;   

3.  f ino a 20.000,00 (vent imila)  euro;   

4.  ol t re 20.000,00 (vent imila)  euro;   

2.  Per gl i  af f idament i  r ientrant i  nel la pr ima fascia,  le mot ivazioni del la scelta 

del l ’O.E. possono essere espresse sintet icamente,  anche r ichiamando nel la 

determina questo Regolamento ( “VISTO i l  Regolamento di Ist i tuto sul l e Att i-

vità negozia l i…” ) ;  inolt re è consent i to derogare dal pr incip io del la rotazione 

con mot ivazione in determina.  

3.  Per gl i  af f idament i  r ientrant i  nel la seconda fascia,  gl i  O.E. possono autocert i-

f icare i l  possesso dei requisi t i  di  cui a l l ’ar t .  80 e la S.A.  procederà mediante 

ver i f iche a campione su almeno i l  33% degl i  af f idatar i  su base annua. Per-

tanto,  in fase di ordine,  s i  avrà cura di al legare i l  relat ivo modulo di autocer-

t i f icazione.  

4.  Per gl i  af f idament i  r ientrant i  nel la terza fascia,  gl i  O.E. potranno dichiarare i l  

possesso dei requis i t i  di  cui al l ’ar t .80 mediante presentazione del documento 

di gara unico europeo (DGUE);  

5.  La Stazione Appaltante.  pr ima del pagamento provvederà comunque al la ve-

r i f ica la regolar i tà del DURC, al la consultazione del casel lar io ANAC, al la ve-

r i f ica del la sussistenza dei requis i t i  di  cu i al l ’ar t ico lo 80,  commi 1,  4 e 5, let-

tera b) del Codice dei contrat t i  pubbl ic i  e dei  requis i t i  special i  ove previst i ,  

nonché del le condizioni soggett ive che la legge stabi l isce per l ’eserciz io di 

part icolar i  professioni o del l ’ idoneità a contrarre con la P.A. in relazione a 

specif iche at t iv i tà e procederà mediante ver i f iche a campione su almeno i l  

50% degl i  af f idatar i  su base annua. In questo caso si avrà cura di al legare 

al l ’ordine i l  DGUE.  

6.  Per gl i  af f idament i  r ientrant i  nel la quarta fascia i  control l i  saranno complet i  

sul la total i tà dei cas i.  Anche in questo caso, s i  avrà cura di al lega re al l ’or-

dine i l  DGUE.  
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Capo III – Attestazione di Regolare fornitura  

Art .  22.  Control lo del la merce al suo arr ivo  

1.  All ’arr ivo del la merce  l ’ass istente amministrat ivo addetto agl i  acquist i  e/o i l  

personale addetto al l ’accogl ienza  r iscont rano i l  numero dei  col l i  con i l  Docu-

mento di Trasporto e lo stato di integr i tà apparente,  dopodiché r i lascia no 

f irma al vet tore.  

2.  Successivamente,  entro i l  giorno seguente,  l ’assistente amministrat ivo prov-

vede al l ’apertura dei  col l i  ed a l r iscontro sia con i l  D.d.T.  o la  fa t tura accom-

pagnator ia,  s ia con i l  Buono d’Ordine.   

3.  Eventual i  di f formità vanno subito segnalate al D.S.G.A.  

 

ART .  23.  CERTIFICAZIONE DI  REGOLARE FORNITURA  

1.  “Ogni mandato di pagamento è sempre corredato dei document i  giust i f icat iv i  

relat iv i  a l la causale.  In caso di lavor i ,  forniture e serviz i ,  i l  mandato è corre-

dato,  al t resì ,  dei document i  comprovant i  la regolare esecuzione degl i  stessi 

e del le relat ive fat ture.  

2.  Sul le fat ture r iguardant i  l ’acquisto di beni soggett i  ad inventar io è annotata 

l ’avvenuta presa in  car ico con i l  numero d’ordine sot to i l  quale i  beni sono 

registrat i .  Ad esse, è,  inolt re,  al legato i l  verbale di col laudo” . 10 

3.  In v ia ordinar ia,  la cert i f icazione d i regolare esecuzione di prestazioni per io-

diche, così  come quel la d i regolare forni tura vengono emesse da un col lau-

datore o una Commissione di Col laudo , nominata dal dir igente scolast ico  

scegl iendo tra i l  Personale del la Scuola con le op portune competenze.  

4.  I l  col laudo deve essere terminato entro 60 giorni e deve essere redatto un 

apposito verbale :  le conclus ioni del verbale verranno al legate al la determina.  

 

TITOLO III – Appalto di lavori.  

ART .  24.  T IPOLOGIE DI  LAVORI  AMMESSI  

1.  L’art .39 del D.I .  29/2018 prevede t re casi in cui le Ist i tuzioni scolast iche 

possono eseguire at t i  di  manutenzione degl i  edif ic i  scolast ic i ,  e sono:  

 
10 Ar t .  17  commi  2  e  3  de l  DI  129 /2018  
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a.  Nel caso in cui la manutenzione ord inar ia sia stata delegata dal l ’Ente Lo-

cale al la Scuola;  

b.  Nel caso di lavor i  urgent i  e indif fer ib i l i ,  dandone immediata comunicazione 

al l ’Ente locale a i f in i  del r imborso.  

c.  Nel caso in cui s iano necessar i  intervent i  di  manutenzione straordinar ia  

degl i  edif ic i  scolast ic i  e del le loro pert inenze , con eventual i  fondi propr i  e 

d’ intesa con  i l  propr ietar io .  

2.  Possono essere eseguit i ,  secondo gl i  import i  f inanziar i  indicat i  al  successivo 

art icolo,  i  seguent i  lavor i :   

a.  Lavor i  di  manutenzione ordinar ia degl i  edif ic i  del l ’ Ist i tuto Scolast ico;  

b.  Lavor i  non programmabil i  in mater ia di r iparazione, cons ol idamento,  etc. ;   

c.  Lavor i  per i  qual i  s iano stat i  esper i t e infrut tuosamente gare pubbl iche;  

d.  Lavor i  necessar i  per  la compilaz ione di progett i  per l ’accertamento del la 

stat ic i tà di edif ic i  e manufat t i ;   

e.  Lavor i  f inanziat i  da intervent i  approvat i  nel l ’ambito dei PON f ino a € 

200.000,00;  

f .  Lavor i  per mettere in sicurezza gl i  edif ic i  scolast ic i .  

3.  Gli impo r t i  di  cui al  presente art icolo devono intendersi a l  net to d’IVA.  

 

ART .  25.  PROCEDURE PER FASCE DI  IMPORTI  

1.  Anche per i  lavor i ,  come per gl i  acquist i ,  le procedure da seguire var iano se-

condo gl i  import i .   

In part icolare:   

a.  Per af f idament i  di  lavor i  di  impor to infer iore a 40.000 euro si  può proce-

dere mediante af f idamento diret to,  con gl i  stessi cr i ter i  previs t i  per gl i  

acquist i  d i  par i  importo;   

b.  per af f idament i  di  lavor i  del valore par i  o super iore a 40.000 euro e infe-

r iore a 150.000 euro si  procede mediante procedura negoziata previa 

consultazione, ove esistent i ,  di  almeno dieci operator i ,  ind ividuat i  sul la 

base di indagin i di  mercato o t ramite e lenchi di  operator i  economici,  nel 

r ispetto di un cr i ter io di rotazione degl i  invit i .  I  lavor i  possono essere 

eseguit i  anche in amministrazione diret ta,  fat to salvo l ’acquisto e i l  no-

leggio di mezzi,  per i  qual i  s i  appl ica comunque la procedura negoziata 

previa consultaz ione di cui al  per iodo precedente.  L’avviso sui r isultat i  
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del la procedura di af f idamento cont iene l ’ ind icaz ione anche dei soggett i  

invi tat i ;   

c.  per i  lavor i  di  importo par i  o super iore a 150.000 euro e infer iore a 

1.000.000 di euro,  s i  procede  mediante procedura negoziata con consul-

tazione di almeno quindici  operator i  economici,  ove esistent i ,  nel r i -

spetto di un cr i ter io di rotazione degl i  invit i ,  indiv iduat i  sul la  base di in-

dagin i di  mercato o tramite elenchi di  operator i  economici.  L’avviso s ui 

r isultat i  del la procedura di af f idamento cont iene l ’ ind icaz ione anche dei 

soggett i  invitat i ;   

d.  per i  lavor i  di  importo par i  o super iore a 1.000.000 di euro mediante r i-

corso al le procedure ordinar ie fermo restando quanto previsto dal l ’ar t i -

colo 95,  comma 4,  let tera a)  del D Lgs 50/2016.  

TITOLO IV - Fondo economale delle minute spese  

del Direttore SGA 

ART .  26.  OGGETTO E AMBITO DI  APPLICAZIONE  

1.  L’ut i l izzo del fondo economale per le minute spese relat ive al l ’acquisiz ione 

di beni e/o serviz i  d i  modesta ent i tà occorrent i  per i l  regolare svolgimento 

del le ordinar ie at t iv i tà del l ’ ist i tuzione scolast ica a i sensi del l ’ar t .  21 del De-

creto Interminister iale n.  129 del 28/08/2018 è discip l inato dai seguent i  ar t i -

col i .   

 

ART .  27.  COMPETENZE DEL DSGA  NELLA GESTIONE DEL FONDO  

1.  Le at t iv i tà negozia l i  inerent i  la gest ione del fondo economale per le minute 

spese sono di competenza del Diret tore SGA ai sensi del l ’ar t .  21, comma 4, 

del D.I .  n.  129 del 28/08/2018. 

 

ART .  28.  COSTITUZIONE DEL FONDO  

1.  L’ammontare del fondo del le minute spese è stabi l i to ,  per c iascun anno, con 

apposita del ibera del Consigl io d’Ist i tuto che ne f issa la consistenza mas-

sima e i l  l imite dei r imborsi .  

2.  Tale fondo al l ’ in iz io del l ’eserciz io f inanziar io è ant ic ipato dal dir igente scola-

st ico al DSGA con mandato in part i ta di giro.  
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ART .  29.  UTIL IZZO DELLE MINUTE SPESE  

1.  I l  DSGA provvede ai  pagament i  verso i  fornitor i  di  beni/serviz i  e/o ai r imborsi 

spese ad al personale Docente ed ATA, precedentemente autor izzato a so-

stenere le spese, ut i l izzando i  contant i  a  sua disposiz ione, che avrà cura di 

custodire.   

2.  Tali  spese:  

a.  sono disposte con l ’ut i l izzo di contant i  nel r ispetto del la normat iva vigente;   

b.  non devono essere ef fet tuate a f ronte di contrat t i  d’appalto;   

c.  devono r ientrare nel le spese minute e di  non r i levante ent i tà  necessar ie 

per sopper ire con immediatezza ed urgenza a d esigenze funzional i  

del l ’ Ist i tuto.   

d.  vengono gest i te secondo modali tà sempl i f icate sia per quanto r iguarda i l  

pagamento (per pronta cassa),  contestuale al l ’acquisto indif fer ibi le del 

bene o serviz io,  s ia per quanto concerne la documentazione giust i f icat iv a 

del la spesa.  

3.  L’ importo massimo di ogni spesa minuta è f issato dal Consig l io d’Ist i tuto e 

va contenuta comunque entro i l  l imite massimo previsto dal la normat iva vi-

gente in mater ia di ant ir ic ic laggio.  

4.  E’ fat to div ieto di ef fet tuare art i f ic iose separazioni  di un’unica fat tura al f ine 

di eludere la presente norma regolamentare .  

5.  Non soggiacc iono a tale l imite le spese per imposte,  tasse, canoni.  

6.  Entro i l  predetto l imi te i l  DSGA provvede diret tamente al la spesa, sot to la 

propr ia responsabi l i tà.   

7.  A car ico del fondo minute spese i l  DSGA può eseguire i  pagament i  relat iv i  

al le seguent i  spese:   

a.  piccole spese per l ’acquisto di stampat i ,  modul i ,  mater ial i  d i  cancel ler ia,  

carte e valor i  bol lat i ,  nonché per la stampa di not iz iar i ,  c ircolar i ,  ecc.  

( t ra cui carta di part icolare formato e/o colore e cancel ler ia var ia d’uf f i -

cio che non sia stato possibi le r icomprendere nel la programmazione pe-

r iodica degl i  acquist i) ;   

b.  spese postal i ,  telegraf iche, telefoniche e per t rasport i ;   

c.  utenze, dir i t t i  d i  segreter ia e impo ste e tasse;  

d.  carte e valor i  bol lat i ,  spese di registro e contrat tual i ;   

e.  occasional i  spese per l ’abbonamento a giornal i  e r iv iste per iodiche, non-

ché per l ’acquisto di  l ibr i  e pubbl icaz ioni  per uso d’uf f ic io;   
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f .  spese per l ’acquisto di medicinal i ,  ar t ico l i  di  medicazione;  

g.  spese per mater iale igienico e di pul iz ia;   

h.  spese per le piccole manutenzioni e r iparazioni d i  mobi l i ,  arredi,  appa-

recchiature ed impiant i  nonché mater iale di consumo per garant irne la 

funzional i tà in tempi  brevi;   

i .  spese di v iaggio debitamente autor izzate,  nei l imit i  previst i  dal la norma-

t iva relat iva al personale dipendente;   

j .  spese per la partecipazione d i personale dipendente a convegni,  con-

gressi,  seminar i ,  etc,  debitamente autor izzate;   

k.  spese per la partecipazione degl i  a lunni  a gare,  conc orsi e manifesta-

zioni r ientrant i  nel p iano del l ’of fer ta format iva;   

l .  spese pubbl ic i tar ie,  di  rappresentanza e di organizzazione d i  manifesta-

zioni .  

 

ART .  30.  PAGAMENTO DELLE MINUTE SPESE  

1.  I  pagament i  del le minute spese, di cui al l ’ar t ico lo precedente,  sono or dinat i  

con buoni di  pagamento numerat i  progressivamente e f i rmat i  dal Diret tore 

SGA.  

2.  Ogni buono deve contenere:  data di emissione, oggetto del la spesa, dit ta for-

nit r ice/personale autor izzato,  importo del la spesa, aggregato e impegno su 

cui la spesa dovrà essere contabi l izzata.   

3.  Ai buoni di  pagamento devono essere al legate le note giust i f icat ive del le 

spese: fat tura quietanzata,  scontr ino f iscale,  r icevuta di pagamento su c/c 

postale,  vagl ia postale,  r icevuta di bonif ico bancar io,  ecc.  

 

ART .  31.  REINTEGRO DEL FONDO ECONOMALE DELLE MINUTE SPESE  

1.  Ogni volta che la somma ant ic ipata è prossima ad esaur irs i ,  i l  DSGA pre-

senta le note documentate del le spese sostenute,  che sono a lui  r imborsate 

con mandat i  emessi a suo favore,  imputat i  al  funzionamento am ministrat ivo e 

dida t t ico generale e ai s ingol i  progett i .  I l  l imite dei r imborsi previst i  dal l ’ar t .  

21 comma 5 del DI129/2018 può essere superato solo con apposita var ia-

zione del Programma annuale,  proposta dal dir igente scolast ico ed approvata 

dal Consigl io d’Ist i tu to.  
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ART .  32.  LE SCRITTURE CONTABIL I  

1.  I l  DSGA effet tua la registrazione del le spese ai sensi del combinato disposto 

degl i  ar t t .  17, comma 3,  e 29,  comma 1,  let t .  f )  del D.I .  n.  129 del 

28/08/2018. 

 

ART .  33.  CHIUSURA DEL FONDO ECONOMALE DELLE MINUTE SPESE  

1.  A chiusura del l ’eserciz io f inanziar io i l  DSGA provvede al la chiusura del 

fondo economale per le minute spese, rest i tuendo l ’ importo eventualmente 

ancora disponibi le con apposita reversale di incasso .  

 

TITOLO V - Disposizioni finali  

ART .  34.  D ISPOSIZIONI  F INALI  

1.  Per quanto non espressamente previsto dal presente Regolamento si  r invia 

al le d isposizioni del Codice dei Contrat t i  Pubbl ic i  e si  appl icheranno le 

norme contenute nel le vigent i  d isposizioni nazional i  e comunitar ie in mater ia.   

  


