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REGOLAMENTO DI ISTITUTO VOLTO A DISCIPLINARE  

LE ATTIVITA’ ISTRUTTORIE E NEGOZIALI DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA INERENTI  

L’ACQUISTO DI SERVIZI, LAVORI E FORNITURE, 

 

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”; 

VISTO il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, pubblicato in G.U. Serie Generale n. 267 del 16 
novembre 2018, 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, co. 2, lettera a) e dall’art. 55, co. 3, del 
Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129;  

RITENUTO inoltre di dover regolamentare l’individuazione e la nomina degli esperti esterni alla luce del 
Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129; 

VISTO l’art. 7, commi 6 e 6 bis, del D.Lgs. 30 marzo 2001 n. 165; 

VISTO l’art. 43, comma 3, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 secondo cui “È fatto divieto 
alle istituzioni scolastiche di acquistare servizi per lo svolgimento di attività che rientrano nelle ordinarie 
funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella scuola, fatti salvi i contratti di prestazione d'opera 
con esperti per particolari attività ed insegnamenti, al fine di garantire l'arricchimento dell'offerta formativa, 
nonché la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di sperimentazione.” 

VISTO l’art. 44, comma 4, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, secondo cui “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), può avvalersi dell'opera di esperti esterni.” 

VISTO l’art. 45, comma 2, del Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, secondo cui “Al Consiglio 
d'Istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione, nei limiti stabiliti dalla normativa vigente in 
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materia, dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del dirigente scolastico, delle seguenti attività 
negoziali: … h) contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti;” 

VISTO l’art. 40 della legge 27 dicembre 1997, n. 449, che consente la stipula di contratti di prestazioni d’opera 
con esperti per particolari attività ed insegnamenti per sperimentazioni didattiche ed ordinamentali per 
l’ampliamento dell’offerta formativa e per l’avvio dell’autonomia scolastica; 

VISTA la Circolare n. 2 dell'11 marzo 2008 del Dipartimento della Funzione Pubblica; 

VISTA la Circolare n. 3 del 23 novembre 2017 del Ministro per la Semplificazione e la Pubblica 
Amministrazione recante “Indirizzi operativi in materia di valorizzazione dell’esperienza professionale del 
personale con contratto di lavoro flessibile e superamento del precariato” e la Circolare n. 1 dell'11 gennaio 
2018 del Ministro per la semplificazione e la pubblica amministrazione avente ad oggetto "Legge di bilancio 
2018 -integrazioni alla circolare del 23 novembre 2017, n. 3. 

ADOTTA 

Il presente Regolamento di istituto volto a disciplinare le attività istruttorie e negoziali dell’istituzione 
scolastica inerenti servizi, lavori e forniture, redatto ai sensi dell’art. 50, D.Lgs. n. 36/2023 "Codice dei 
contratti pubblici”, dell’art. 45 c. 2 lett. a) del D.I. 129/2018, nonché per fissare i criteri e i limiti per lo 
svolgimento dell’attività negoziale dell’Istituzione Scolastica ordinaria e di minute spese, in coerenza con le 
indicazioni contenute nel Quaderno n° 1 del febbraio 2024. 
 

SEZIONE I 

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

Art. 1 - Ambito di applicazione 

Il presente Regolamento disciplina le modalità, i limiti e i criteri da seguire per la corretta applicazione delle 
procedure semplificate di istruttoria e acquisto di cui all’art. 50 del D. Lgs. n. 36/2023, nel rispetto di quanto 
contemplato dal Decreto Interministeriale n. 129 del 28 agosto 2018, Regolamento concernente le "Istruzioni 
generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”. 

Art. 2 - Limiti di importo e riferimenti 

I limiti di riferimento per l’applicazione delle istruttorie e procedure di acquisto per l’Istituto sono 
riassunte nello schema a seguire: 

Art. 2.0 Limiti di importo e riferimenti 

I limiti di riferimento per l’applicazione delle istruttorie e procedure di acquisto per il l’Istituto sono 
riassunte nello schema a seguire: 

SOGLIA € PROCEDURA RATIO 
RIFERIMENTI 

NORMATIVI 

0 – 4999,99 

Affido Diretto senza 
comparazione di offerte e 
senza necessaria rotazione 
degli operatori economici. 

Acquisti di servizi e forniture di 
modica entità, con affidabilità e 
tempestività dell’intervento/ 
acquisto per il corretto 
funzionamento amministrativo e 
didattico (es. manutenzione locali 
e impianti tecnici e tecnologici). 

Artt. 50 c. 1 lett b) 
e 49 c. 6 D.Lgs. 
36/20236 – Titolo 
V D.I. 129/2018; 
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5.000 – 139.999 ,99 

(149.999,99 per lavori) 

Affido diretto anche senza 
consultazione di più O.E. (ma 
con indagine di mercato) con 
criterio di rotazione come da 
elenco fornitori o da indagine 
di mercato 

Garanzia dei principi di parità di 
trattamento, rotazione e non 
discriminazione – di altri eventuali 
limiti di soglia deliberati dal C.d.I. e 
sulla base di indagine di mercato su 
piattaforma digitale o mercato libero 
(solo se non reperibile sulla 
piattaforma) in base al criterio di 
selezione stabilito 

Art. 50 c. 1 lett. b 
D.Lgs. 36/2023 – 
Titolo V D.I. 

129/2018; 

Da 140.000,00 per 

servizi o forniture fino 
alle soglie di cui all’art. 

14* 

Procedura negoziata previa 
consultazione di almeno 5 
operatori economici come da 
elenco fornitori o da indagine 
di mercato 

Garanzia dei principi di parità di 
trattamento, rotazione e non 
discriminazione – rispetto delle 
indicazioni e di altri eventuali limiti di 
soglia deliberati dal C.d.I. 

Art. 50 c. 1 lett. e 
D.Lgs. 36/2023 – 
Titolo V D.I. 

129/2018; 

da 150.000 a 

1.000.000 per lavori 

oppure altro limite 
superiore se 

modificato da 
normative 

primarie/europee 

Procedura negoziata previa 
consultazione di almeno 5 
operatori economici come da 
elenco fornitori o da indagine 
di mercato 

Garanzia dei principi di parità di 
trattamento, rotazione e non 
discriminazione – rispetto delle 
indicazioni e di altri eventuali limiti di 
soglia deliberati dal CdI 

Art. 50 c. 1 lett. c 
D.Lgs. 36/2023 – 
Titolo V D.I. 

129/2018; 

Da 1.000.000,00 per 

lavori fino alle soglie 
di cui all’art. 14 

Procedura negoziata previa 
consultazione di almeno 10 
operatori economici come da 
elenco fornitori o da 

indagine di mercato 

Garanzia dei principi di parità di 
trattamento, rotazione e non 
discriminazione – rispetto delle 
indicazioni e di altri eventuali limiti di 
soglia deliberati dal CdI 

Art. 50 c. 1 lett. d 
D.Lgs. 36/2023 – 
Titolo V D.I. 

129/2018; 

*Alla data del 10/2023 l’art. 14 al comma 1 lett. b) disciplina la soglia europea di 140.000,00 € per gli appalti relativi a forniture e 
servizi, quindi, tale opzione non è attuabile fino a definizione di nuova soglia per tale fattispecie di attività negoziale. 

 

Con la Delibera di adozione del presente Regolamento, il Consiglio di Istituto autorizza il Dirigente a effettuare 
acquisti diretti di servizi, forniture e lavori fino alle soglie definite nel presente articolo, a norma di quanto 
disciplinato dall’art. 45 comma 2 lett. a) del D.I. nr. 129/2018. 

2.1. - Soglie di rilevanza europea 

Per l'applicazione del Codice (D. Lgs. 36/2023) e secondo quanto stabilito dall’art. 14 del D. Lgs. 36/2023, le 
soglie di rilevanza europea attualmente in vigore sono: 

a) euro 5.382.000 per gli appalti pubblici di lavori e per le concessioni; 

b) euro 140.000 per gli appalti pubblici di forniture, di servizi e per i concorsi pubblici di progettazione 
aggiudicati dalle stazioni appaltanti che sono autorità governative centrali indicate nell'allegato I alla direttiva 
2014/24/UE del Parlamento europeo e del Consiglio, del 26 febbraio 2014; se gli appalti pubblici di forniture 
sono aggiudicati da stazioni appaltanti operanti nel settore della difesa, questa soglia si applica solo agli 
appalti concernenti i prodotti menzionati nell'allegato III alla direttiva 2014/24/UE; 

c) euro 215.000 per gli appalti pubblici di forniture, di servizi e per i concorsi pubblici di progettazione 
aggiudicati da stazioni appaltanti sub-centrali; questa soglia si applica anche agli appalti pubblici di forniture 
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aggiudicati dalle autorità governative centrali che operano nel settore della difesa, quando gli appalti 
concernono prodotti non menzionati nell’allegato III alla direttiva 2014/24/UE; 

d) euro 750.000 per gli appalti di servizi sociali e assimilati elencati all'allegato XIV alla direttiva 2014/24/UE. 

▪ Nei settori speciali le soglie di rilevanza europea sono: 

a) euro 5.382.000 per gli appalti di lavori; 

b) euro 431.000 per gli appalti di forniture, di servizi e per i concorsi pubblici di progettazione; 

c) euro 1.000.000 per i contratti di servizi, per i servizi sociali e assimilati elencati nell’allegato XIV alla 
direttiva 2014/24/UE. 

Tali soglie sono periodicamente rideterminate con provvedimento della Commissione europea, pubblicato 
nella Gazzetta ufficiale dell'Unione europea. Pertanto, gli importi indicati nella precedente Tabella si 
ritengono automaticamente modificati alla rideterminazione operata dalla Commissione europea. 

2.2 - Qualificazione stazione appaltante 

In base al combinato disposto dell’art. 62, comma 1 e dell’art. 2, comma 1, dell’All. II.4 del Codice dei contratti 
pubblici, la qualificazione è necessaria per gli affidamenti di contratti di lavori di importo superiore a 500 mila 
euro e di servizi e forniture d’importo superiore alle soglie previste per gli affidamenti diretti mentre non è 
necessaria la qualificazione per l’effettuazione di ordini a valere su strumenti di acquisto messi a disposizione 
dalle centrali di committenza e dai soggetti aggregatori. 

Art. 3 - Procedure 

Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante le procedure di cui all’art. 50 e 
all’allegato II.1 del D.Lgs 36/2023 e di cui all’ art. 45 c. 2 lett a del D.I. 129/2016, provvede all’emanazione 
della decisione di contrarre per l’indizione della procedura. 

3.1 - Decisione di contrarre 

L’Istituto Scolastico, secondo quanto sancito dall’art. 17 c. 1 del D.Lgs. 36/2023 prima dell’avvio delle 
procedure di affidamento dei contratti pubblici adotta con apposito atto la decisione di contrarre 
individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle 
offerte. In caso di affidamento diretto, la decisione di contrarre individua il contraente, le ragioni della scelta 
di quest’ultimo, l’oggetto dell’affidamento e l’importo e dà conto del possesso, da parte del medesimo, dei 
requisiti di carattere generale e, se richiesti, di quelli di capacità economico-finanziaria e tecnico-professionali. 

Nel primo atto di avvio dell’intervento pubblico da realizzare mediante un contratto, l’istituto nomina 
nell’interesse proprio o di altre amministrazioni un responsabile unico del progetto (RUP) per le fasi di 
programmazione, progettazione, affidamento e per l’esecuzione di ciascuna procedura soggetta al codice, 
secondo quanto previsto dall’art. 15 del D.Lgs. 36/2023. 

Nella Decisione di contrarre deve essere indicato il richiamo al presente Regolamento per le attività 
negoziali di Istituto. 

3.2 - Attività istruttoria: 

In seguito all'acquisizione della determina, il DSGA procede ad istruire l'attività negoziale sulla base delle 
indicazioni ricevute dal Dirigente Scolastico e di cui al presente Regolamento. Se il prodotto o servizio è 
reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto è sottoscritto direttamente dal Dirigente 
Scolastico previa decisione di contrarre, in quanto tutta la fase istruttoria è già stata svolta da CONSIP SpA 
per conto del Ministero dell'Economia e delle Finanze. Qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione 
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non sia idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell’amministrazione per mancanza di 
caratteristiche essenziali, l’istituto - obbligato ad approvvigionarsi attraverso le convenzioni di cui all’articolo 
26 della legge 23 dicembre 1999, n. 488, stipulate da Consip SpA, ovvero dalle centrali di committenza 
regionali - procederà ad acquisti autonomi esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione 
specificamente motivata resa dal Dirigente Scolastico e trasmessa al competente ufficio della Corte dei conti. 

Alternativamente, qualora non vi siano Convenzioni Consip attive o il bene/servizio oggetto di convenzione 
non sia idoneo al soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell’amministrazione per mancanza di 
caratteristiche essenziali, si procederà con gli strumenti forniti dal ME.PA (Mercato Elettronico della Pubblica 
Amministrazione) così come presenti sul portale www.acquistinretepa.it. L'Istituto potrà effettuare 
istruttoria di acquisto tra le offerte ivi presenti, quindi, tramite comparazione delle offerte del medesimo 
prodotto e selezionando per l'acquisto quella al prezzo più basso, ovvero tramite richiesta di offerta se 
trattasi di prodotti dei quali non è possibile effettuare un confronto omogeneo, sempre nel rispetto delle 
procedure di ogni soglia di valore di cui all’art. 2. 

Pur se non presente nel catalogo Convenzioni, il ricorso al catalogo Me.Pa. è da ritenersi obbligatorio per le 
categorie merceologiche di Hardware e forniture informatiche, così come prescritto dalle Leggi nnrr. 
296/2006 c. 449 e 450 - e 208/2015 art. 1 c. 512, così come chiarito anche dall’ADG del MIUR per i PON con 
apposita FAQ per i fondi FESR 2014-2020 anche per importi inferiori a € 5.000,00. 

Nel caso di affidamento diretto, in merito alla scelta dell’affidatario: 

- Il principio di rotazione degli inviti e dell’affidamento non è ritenuto necessario nella prima soglia 
di cui all’art. 2 del presente regolamento; 

- Nella seconda soglia si può derogare a tale principio di rotazione di inviti e affidamento dandone 
motivazione sintetica nella Decisione a contrarre o nell’atto equivalente di cui all’art. 2a del 
presente Regolamento; 

- L’Amministrazione, in caso di mancanza di O.E. nell’elenco fornitori per uno specifico acquisto, 
può procedere con: 

o richieste di preventivo informali anche via mail inviate a O.E. della specifica categoria 
merceologica; 

o consultazione di cataloghi, anche on line, di fornitori; 

o comparazione di offerte omogenee effettuate su Me.Pa. o su altra piattaforma di e- 
procurement; 

o consultazione di elenchi di operatori economici di altre Amministrazioni viciniore anche 
di altri comparti. 

In osservanza di quanto disposto all’art. 49 del D. Lgs. 36/2023 ed in applicazione del principio di rotazione, 
è vietato l’affidamento o l’aggiudicazione di un appalto al contraente uscente nei casi in cui due consecutivi 
affidamenti abbiano a oggetto una commessa rientrante nello stesso settore merceologico, oppure nella 
stessa categoria di opere, oppure nello stesso settore di servizi. L’istituto può ripartire gli affidamenti in fasce 
in base al valore economico (si rimanda a successivo Allegato). In tale caso il divieto di affidamento o di 
aggiudicazione si applica con riferimento a ciascuna fascia, fatto salvo quanto previsto dai commi 4, 5 e 6 
dell’art. 49 del D. Lgs. 36/2023. 

In casi motivati con riferimento alla struttura del mercato e alla effettiva assenza di alternative, nonché di 
accurata esecuzione del precedente contratto, il contraente uscente può essere reinvitato o essere 
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individuato quale affidatario diretto. Per i contratti affidati con le procedure di cui all’articolo 50, comma 1, 
lettere c), d) ed e), l’istituto scolastico non applica il principio di rotazione quando l’indagine di mercato sia 
stata effettuata senza porre limiti al numero di operatori economici in possesso dei requisiti richiesti da 
invitare alla successiva procedura negoziata. È comunque consentito derogare all’applicazione del principio 
di rotazione per gli affidamenti diretti di importo inferiore a 5.000 euro, secondo quanto stabilito dall’art. 49 
c. 6 del Codice. 

3.3 - Procedure per l'affidamento dei contratti 

Con riferimento ai contratti di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di rilevanza europea 
(di cui all'art. 14 del D. Leg.vo 36/2023), l'art. 50 del D. Leg.vo 31/03/2023, n. 36 (Nuovo Codice dei contratti 
pubblici), le modalità per procedere all’affidamento sono le sg.: 

Affidamento diretto: Si procede con affidamento diretto: 

i.  per lavori di importo inferiore a 150.000 euro, anche senza consultazione di più operatori economici, anche 
individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituiti dalla stazione appaltante; 

ii.  dei servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e l'attività di progettazione, 
di importo inferiore a 140.000 euro, anche senza consultazione di più operatori economici, anche 
individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituiti dalla stazione appaltante. 

In questi casi, saranno individuati operatori economici in possesso di documentate esperienze pregresse 
idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali. 

Procedura negoziata senza bando: Si procede con procedura negoziata senza bando: 

− previa consultazione di almeno 5 operatori economici, ove esistenti, per i lavori di importo pari o 
superiore a 150.000 euro e inferiore a 1 milione di euro; 

− previa consultazione di almeno 10 operatori economici, ove esistenti, per lavori di importo pari o 
superiore a 1 milione di euro e fino alle soglie di rilevanza europea (in questa fascia la stazione 
appaltante, in luogo del ricorso alla procedura negoziata senza bando, può utilizzare le procedure 
ordinarie); 

− previa consultazione di almeno 5 operatori economici, ove esistenti, 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 rilevanza europea. 

− In questi casi: 
o gli operatori economici da invitare alle procedure negoziate saranno individuati in base a 

indagini di mercato o tramite elenchi gestiti con le modalità previste nell’allegato II.1 al 
Codice, nel rispetto del principio di rotazione di cui all'art. 49 del D. Leg.vo 36/2023; 

o per la selezione degli operatori da invitare, non sarà utilizzato il sorteggio o altro metodo di 
estrazione casuale dei nominativi, se non in presenza di situazioni particolari e 
specificamente motivate, nei casi in cui non risulti praticabile nessun altro metodo di 
selezione degli operatori; 

o l’istituto scolastico procede all'aggiudicazione dei relativi appalti sulla base del criterio 
dell'offerta economicamente più vantaggiosa oppure del prezzo più basso, ad eccezione delle 

ipotesi di cui all’art. 108, comma 2, del D. Leg.vo 36/2023. 

3.4 - Inviti a presentare offerta, selezione e individuazione dell'aggiudicatario 

Per quanto concerne le procedure di Affidamento Diretto (per le soglie specificate nel paragrafo 2), l’istituto 
procede mediante Ordine Diretto, Trattativa Diretta o Confronto di Preventivi sulla Piattaforma MePa. In caso 
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di Ordine Diretto, dopo aver consultato sul catalogo MePa il bene o servizio di cui l’istituto necessita ed 
individuato l’operatore economico, l’Istituzione scolastica adotta e pubblica sul proprio sito istituzionale la 
Decisione di contrarre del servizio o della fornitura nei confronti dell’operatore economico e prima della 
stipula del contratto procede alla verifica dei requisiti secondo quanto previsto dall’art. 52 del D. Lgs. 36/2023. 

In caso di Trattativa Diretta, l’istituto procede all'individuazione dell’operatore economico da invitare alla 
procedura di affidamento mediante la consultazione del catalogo MEPA degli operatori iscritti nell’apposita 
categoria merceologica o mediante consultazione dell’Albo fornitori istituto presso l’istituto (di cui Procedura 
PGI07.01 “Approvvigionamento e Fornitura” del Manuale di Gestione della Qualità), pubblica sul Sito 
dell’Istituzione scolastica la decisione di contrarre, con cui è autorizzata l'indizione della procedura, sono 
approvati gli atti relativi alla procedura medesima ed è nominato il RUP. L’Istituzione scolastica carica gli atti 
e i documenti predisposti sulla Piattaforma MEPA per la negoziazione, ossia Condizioni di Servizio/Fornitura, 
Schema di Contratto, Dichiarazioni sul possesso dei requisiti dell’operatore economico, Dichiarazione di 
Tracciabilità dei Flussi Finanziari ed eventuale Capitolato Tecnico o dichiarazioni aggiuntive richieste 
all’operatore economico in ragione della categoria merceologica e della fornitura in oggetto. Alla scadenza 
dei termini per la presentazione del preventivo richiesto, il Responsabile Unico del Progetto (RUP) provvede 
all’apertura delle buste virtuali contenenti i documenti trasmessi dall’operatore economico invitato a 
partecipare e procede al loro esame e alla relativa valutazione. A valle dell'analisi del preventivo, l’Istituzione 
scolastica adotta e pubblica sul proprio sito istituzionale la Decisione di contrarre del servizio o della fornitura 
nei confronti dell’operatore economico se il preventivo presentato dallo stesso risulta conforme alle esigenze 
dell’istituto. Prima di procedere alla stipula del contratto si procederà alla verifica dei requisiti 
dell’aggiudicatario, secondo quanto previsto dall’art. 52 del D. Lgs. 36/2023. 

In caso di Confronto di preventivi, l’istituto procede all'individuazione dell’operatore economico da invitare 
alla procedura di affidamento mediante pubblicazione di un avviso di indagine di mercato, individuazione 
degli operatori nell'ambito del sistema MEPA o mediante consultazione dell’Albo fornitori istituto presso 
l’istituto (di cui Procedura PGI07.01 “Approvvigionamento e Fornitura” del Manuale di Gestione della 
Qualità), pubblica sul sito dell’Istituzione scolastica la decisione di contrarre, con cui è autorizzata l'indizione 
della procedura, sono approvati gli atti relativi alla procedura medesima ed è nominato il RUP. L’Istituzione 
scolastica carica gli atti e i documenti predisposti sulla Piattaforma MEPA per la negoziazione, ossia Richiesta 
di Preventivi, Schema di Contratto, Dichiarazioni sul possesso dei requisiti dell’operatore economico, 
Dichiarazione di Tracciabilità dei Flussi Finanziari ed eventuale Capitolato Tecnico o dichiarazioni aggiuntive 
richieste all’operatore economico in ragione della categoria merceologica e della fornitura in oggetto. Alla 
scadenza dei termini per la presentazione del preventivo richiesto, il Responsabile Unico del Progetto (RUP) 
provvede all’apertura delle buste virtuali contenenti i preventivi inviati dai concorrenti e procede al loro 
esame e alla relativa valutazione. A valle dell'analisi del preventivo, l’Istituzione scolastica adotta e pubblica 
sul proprio sito istituzionale la Decisione di contrarre del servizio o della fornitura nei confronti dell’operatore 
economico che ha presentato il preventivo maggiormente rispondente alle proprie esigenze. Prima di 
procedere alla stipula del contratto si procederà alla verifica dei requisiti dell’aggiudicatario, secondo quanto 
previsto dall’art. 52 del D. Lgs. 36/2023. 

Per importi inferiori a € 5.000,00 è consentito derogare all’utilizzo del MePa (salvo eventuali successive 
modifiche normative) solo in caso di beni o servizi non presenti sul catalogo elettronico e nei casi di urgenza 
e motivata necessità. In quest’ultimo caso, nel rispetto di quanto disposto dall’art. 21 c. 1 del D. Lgs. 36/2023, 
ossia di rendere il ciclo di vita del contratto digitale, si procederà mediante Albo fornitori istituito presso la 
scuola e mediante richiesta di preventivo a mezzo e-mail all’operatore economico e, se questa sarà valutata 

mailto:czic813004@istruzione.it
http://www.icserrastretta.edu.it/


Pagina | 8 

 

    

ISTITUTO COMPRENSIVO 
SCUOLE DELL’INFANZIA, PRIMARIA E SECONDARIA PRIMO GRADO Serrastretta-Decollatura 

Via Italia - Tel. 096881006 - E-mail: czic813004@istruzione.it – Sito web: www.icserrastretta.edu.it  
Codice Meccanografico: CZIC813004 – CODICE FISCALE: 82006460792 

88040 SERRASTRETTA (CZ) 
 

Consiglio di istituto a.s. 2024/25 
Verbale n. 2, delibera n. 4,/C del 17 dicembre 2024 

________________________________________________________________________________________________ 

 

positivamente, a pubblicazione della decisione di contrarre ed a stipula del contratto previa verifica dei 
requisiti secondo quanto previsto dall’art. 52 del D. Lgs. 36/2023. 

Per quanto concerne gli affidamenti mediante procedure negoziate senza bando (per le soglie specificate nel 
paragrafo 2), si procederà mediante Richiesta di Offerta – semplice o evoluta in caso di offerta 
economicamente più vantaggiosa sulla base del miglior rapporto qualità/prezzo di cui all’art. 108 del D. Lgs. 
36/2023 – sul Mercato elettronico della Pubblica Amministrazione. L’istituto procede all'individuazione 
dell’operatore economico da invitare alla procedura di affidamento mediante pubblicazione di un avviso di 
indagine di mercato preliminare, individuazione degli operatori nell'ambito del sistema MEPA o mediante 
consultazione dell’Albo fornitori istituto presso l’istituto (di cui Procedura PGI07.01 “Approvvigionamento e 
Fornitura” del Manuale di Gestione della Qualità), pubblica sul sito dell’Istituzione scolastica la decisione di 
contrarre, con cui è autorizzata l'indizione della procedura, sono approvati gli atti relativi alla procedura 
medesima ed è nominato il RUP. Si provvederà ad inoltrare sul MePa agli operatori economici la lettera di 
invito contenente, anche in separati allegati, i seguenti elementi minimi: 

a) Principali clausole contrattuali quali l’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo 
massimo previsto con esclusione dell’IVA eventuali penali e termini temporali per l’esecuzione della 
prestazione, nonché schema vero e proprio di contratto e di capitolato tecnico se predisposti; 

a. I requisiti generali di idoneità professionale e gli eventuali economico-finanziari e 
tecnico/organizzativi richiesti per la partecipazione alla gara; 

b. eventuali garanzie richieste all’affidatario del contratto; 

c. il termine di presentazione dell’offerta e il periodo in giorni di validità della stessa; 

d. l’indicazione del termine per l’esecuzione della prestazione; 

e. il criterio di aggiudicazione prescelto e gli elementi a base della valutazione/ponderazione delle 
offerte, nel caso si utilizzi il criterio del miglior rapporto qualità/prezzo, nel rispetto delle prescrizioni 
dell’art. 95 del 

f. D. Lgs. 50/2016; 

g. l’eventuale clausola che prevede di procedere o non procedere all’aggiudicazione nel caso di 
presentazione di un’unica offerta valida; 

h. i requisiti soggettivi richiesti all’operatore, e la richiesta allo stesso di rendere apposita dichiarazione 
in merito; 

i. il nominativo del RUP. 

Inoltre, l’Istituzione scolastica carica, altresì, sulla Piattaforma MEPA gli atti propedeutici alla negoziazione 
suddivisa per Busta Amministrativa, Tecnica ed Economica, ossia Disciplinare della procedura negoziata, 
Schema di Contratto, Dichiarazioni sul possesso dei requisiti dell’operatore economico, Dichiarazione di 
Tracciabilità dei Flussi Finanziari e Capitolato Tecnico o dichiarazioni aggiuntive richieste all’operatore 
economico in ragione della categoria merceologica e della fornitura in oggetto. Alla scadenza dei termini per 
la presentazione delle offerte richieste, il Responsabile Unico del Progetto (RUP) provvede all’apertura delle 
buste virtuali contenenti le offerte inviate dai concorrenti e procede al loro esame e alla relativa valutazione. 
A valle dell'analisi delle offerte, l’Istituzione scolastica procede ad aggiudicazione provvisoria, verifica i 
requisiti dell’aggiudicatario, secondo quanto previsto dall’art. 52 del D. Lgs. 36/2023 e se positivi adotta e 
pubblica sul proprio sito istituzionale la Decisione di contrarre del servizio o della fornitura nei confronti 
dell’operatore economico che ha presentato l’offerta più vantaggiosa in termini di minor prezzo e/o miglior 
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rapporto qualità/prezzo. 

Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del miglior rapporto qualità/prezzo art. 108 D.Lgs. 36/2023, 
il DS, provvede, dopo la scadenza della presentazione delle offerte, alla nomina della Commissione 
Giudicatrice, ai sensi dell’art. 51 del D.Lgs. 36 del 2023, e i membri della commissione procedono alla 
valutazione delle offerte, individuando, mediante apposito verbale, l’offerta economicamente più 
vantaggiosa.  

Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del prezzo più basso, il Dirigente Scolastico, o il RUP 
da lui nominato, procede alla valutazione delle offerte pervenute. L’individuazione dell’affidatario è sempre 
effettuata dal Dirigente Scolastico. 

Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’operatore economico, 
individuato come miglior offerente. 

Nelle procedure di affidamento di cui all’articolo 50, comma 1, la stazione appaltante non richiede le garanzie 
provvisorie di cui all’articolo 106 salvo che, nelle procedure di cui alle lettere c), d) ed e) dello stesso comma 
1 dell’articolo 50, in considerazione della tipologia e specificità della singola procedura, ricorrano particolari 
esigenze che ne giustifichino la richiesta. Le esigenze particolari sono indicate nella decisione di contrarre 
oppure nell’avviso di indizione della procedura o in altro atto equivalente. Quando è richiesta la garanzia 
provvisoria, il relativo ammontare non può superare l’uno per cento dell’importo previsto nell’avviso o 
nell’invito per il contratto oggetto di affidamento. La garanzia provvisoria può essere costituita sotto forma 
di cauzione oppure di fideiussione con le modalità di cui all’articolo 106. In casi debitamente motivati è facoltà 
della stazione appaltante non richiedere la garanzia definitiva per l’esecuzione dei contratti di cui alla 
presente Parte oppure per i contratti di pari importo a valere su un accordo quadro. Quando richiesta, la 
garanzia definitiva è pari al 5 per cento dell’importo contrattuale. 

3.5 - Stipula del contratto 

L’Istituto Scolastico, individuato l’aggiudicatario e preso atto dell’esito positivo dei controlli effettuati su di 
esso, provvede alla stipula del contratto. 

Il contratto conterrà i seguenti elementi: 

a. l’elenco dei lavori, dei beni e dei servizi / oggetto della prestazione 

b. i prezzi unitari per i lavori e per le somministrazioni a misura e l’importo di quelle a corpo 

c. le condizioni di esecuzione 

d. il termine di ultimazione dei lavori 

e. le modalità di pagamento 

f. le penalità in caso di ritardo e il diritto della stazione appaltante di risolvere il contratto 

g. le eventuali garanzie a carico dell’esecutore 

h. apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari di cui 
alla Legge n. 136/2010 e successive modifiche ed integrazioni. 

i. apposita clausola per la rescissione automatica nel caso cui intervenga convenzione CONSIP 
inerente alla prestazione oggetto del contratto. 

j. La stipulazione del contratto avviene entro trenta giorni dall’aggiudicazione. I termini dilatori 
previsti dall’articolo 18, commi 3 e 4 del Codice, non si applicano agli affidamenti dei contratti di 
importo inferiore alle soglie di rilevanza europea. 
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Art. 4 - Pubblicità 

La pubblicità degli atti è garantita dalla Banca dati nazionale dei contratti pubblici 
(https://dati.anticorruzione.it/superset/dashboard/appalti/?native_filters_key=LQUxoMqZ0XTgIbWmA3X9jJyS0sJvQAy9BcyDvLmt0

tU_oboDOqUowvx28IMSjhMG ), mediante la trasmissione dei dati all’Ufficio delle pubblicazioni dell’Unione 
europea e la loro pubblicazione ai sensi degli articoli 84 e 85, secondo quanto definito dal provvedimento di 
cui al comma 4 del presente articolo. Gli effetti giuridici degli atti oggetto di pubblicazione ai sensi del comma 
1 decorrono dalla data di pubblicazione nella Banca dati nazionale dei contratti pubblici. La documentazione 
di gara è resa costantemente disponibile attraverso le piattaforme digitali di cui all’articolo 25 e attraverso il 
sito istituzionale dell’istituto. Essa è costantemente accessibile attraverso il collegamento con la Banca dati 
nazionale dei contratti pubblici. 

Art. 5 Norme di comportamento dei fornitori 

1. Le imprese partecipanti alle procedure del presente Regolamento sono tenute al rispetto delle "Norme 
per la tutela della concorrenza e del mercato" di cui alla Legge 287/1990 e si astengono dal porre in essere 
comportamenti anticoncorrenziali. 

2. Si intende per "comportamento anticoncorrenziale" qualsiasi comportamento o pratica di affari 
ingannevole, fraudolento o sleale, contrario alla libera concorrenza, in forza del quale l'impresa pone in 
essere gli atti inerenti al procedimento concorsuale. In particolare, e sempre che il fatto non costituisca 
autonomo reato, è vietato qualsiasi accordo illecito volto a falsare la concorrenza, quale: la promessa, 
l'offerta, la concessione diretta o indiretta ad una persona, per se stessa o per un terzo, di un vantaggio 
nell'ambito della procedura per l'affidamento di un appalto; il silenzio sull'esistenza di un accordo illecito o 

di una concertazione fra le imprese; l'accordo ai fini della concertazione dei prezzi o di altre condizioni 
dell'offerta o la concessione di vantaggi ad altri concorrenti affinché questi non concorrano alla gara e/o 
procedure di affidamento di appalto o ritirino la propria offerta o che, comunque, condizionino la libera 
partecipazione alla gara/procedura medesima. 

3. Qualunque "impresa" coinvolta in procedure per l'affidamento di appalti promossi dall'Istituto si astiene 
da qualsiasi tentativo volto ad influenzare i dipendenti della stazione appaltante che rivestono funzioni di 
rappresentanza, di amministrazione e/o direzione, o che esercitano, anche di fatto, poteri di gestione e di 
controllo, ovvero le persone preposte alla direzione ed alla vigilanza dei suddetti soggetti. 

4. A tutte le imprese concorrenti è vietato accedere, in fase di procedura, agli uffici dell'Istituto ai fini della 
richiesta di informazioni riservate; l'accesso agli atti sarà consentito solo in conformità della Legge n. 
241/1990 e del D.Lgs. 36/2023, nonché in osservanza di quanto indicato nell’avviso di preinformazione 
(richiesta di chiarimenti all’Ufficio informazioni complementari) o nell’invito a presentare offerta (presa 
visione di spazi, locali) sempre avvisando per tempo il RUP/DS. 

5. Tutte le imprese hanno l'obbligo di segnalare all'Istituto qualsiasi tentativo effettuato da altro 
concorrente, o interessato, atto a turbare il regolare svolgimento della procedura/gara di appalto e/o 
dell'esecuzione del contratto; qualsiasi anomala richiesta o pretesa avanzata da dipendenti della stazione 
appaltante o da chiunque possa influenzare le decisioni relative alla gara/procedura o alla stipula del 
contratto e alla sua esecuzione. 

6. Tutte le imprese debbono rispettare i limiti legislativi relativi al subappalto e al nolo a caldo; esse, inoltre, 
prendono atto ed accettano incondizionatamente il divieto di subappaltare in qualsiasi modo e misura parte 
dei lavori aggiudicati ad imprese che abbiano partecipato alla gara o ad imprese da esse controllate, ad esse 
collegate o loro controllanti. 
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7. La violazione delle norme contenute nel presente Regolamento, configurata quale contestazione della 
violazione e non accettazione delle giustificazioni eventualmente addotte, poste a tutela della concorrenza e 
della correttezza nello svolgimento delle gare/procedure di appalto, comporta l'esclusione dalla gara, ovvero, 
qualora la violazione sia riscontrata in un momento successivo, l'annullamento dell'aggiudicazione. 

8. la violazione delle norme poste a tutela della corretta esecuzione del contratto comporterà la risoluzione 
dello stesso per colpa dell'impresa appaltatrice e può essere motivo di esclusione dall’elenco fornitori. 

9. Tutte le imprese offerenti o invitate dovranno sottoscrivere il patto di integrità, così come previsto al punto 
5.7 Protocolli afferenti l’area di “Affidamento di lavori, servizi e forniture” del Piano triennale per la 
prevenzione della corruzione e la trasparenza di ambito regionale per il periodo corrispondente pubblicato 
dall’Ufficio Scolastico Regionale per la Calabria sul sito istituzionale- Sezione Amministrazione trasparente. 

Tali patti di integrità prevedono che gli operatori economici conformano i propri comportamenti ai principi 
di lealtà, trasparenza e correttezza, nonché l’espresso impegno al rispetto delle regole di prevenzione della 
corruzione, ovvero di non offrire, accettare o richiedere somme di denaro o qualsiasi altra ricompensa, 
vantaggio o beneficio, sia direttamente che indirettamente, al fine dell’assegnazione del contratto e/o al fine 
di distorcerne la relativa corretta esecuzione della gara stessa. 

Il patto di integrità dovrà far parte dei documenti allegati ai contratti e/o ai buoni d’ordine. 

 

Art. 6 Verifica delle forniture e delle prestazioni – Collaudo 

I lavori, i servizi e le forniture acquisiti nell’ambito del presente Regolamento sono soggetti a collaudo per i 
lavori e a verifica di conformità per i servizi e per le forniture per certificare il rispetto delle caratteristiche 
tecniche, economiche e qualitative dei lavori e delle prestazioni, nonché degli obiettivi e dei tempi, in 
conformità delle previsioni e pattuizioni contrattuali. 

Per i contratti di importo inferiore alla soglia comunitaria, può sostituire il certificato di collaudo o il certificato 
di verifica di conformità il certificato di regolare esecuzione, rilasciato per i lavori dal direttore dei lavori e 
per le forniture e i servizi dal RUP o dal direttore dell’esecuzione, se nominato. Il certificato di regolare 
esecuzione è emesso non oltre tre mesi dalla data di ultimazione delle prestazioni oggetto del contratto. 

Il collaudo finale o la verifica di conformità deve essere completato non oltre sei mesi dall’ultimazione dei 
lavori o delle prestazioni, salvi i casi, individuati dall’allegato II.14 del Codice, di particolare complessità, per 
i quali il termine può essere elevato sino ad un anno. Nella lettera d’incarico, in presenza di opere o servizi di 
limitata complessità, i tempi possono essere ridotti. Il certificato di collaudo ha carattere provvisorio e 
assume carattere definitivo dopo due anni dalla sua emissione. Decorso tale termine, il collaudo si intende 
tacitamente approvato ancorché l’atto formale di approvazione non sia stato emesso entro due mesi dalla 
scadenza del medesimo termine. 

Salvo quanto disposto dall’articolo 1669 del codice civile, l’appaltatore risponde per la difformità e i vizi 
dell’opera, ancorché riconoscibili, purché denunciati dalla stazione appaltante prima che il certificato di 
collaudo assuma carattere definitivo. 

Per effettuare le attività di collaudo dei lavori l’istituto nomina da uno a tre collaudatori scelti tra i propri 
dipendenti o tra i dipendenti di altre amministrazioni pubbliche, con qualificazione rapportata alla tipologia 
e caratteristica del contratto, in possesso dei requisiti di moralità, competenza e professionalità. Per i 
contratti di servizi e forniture la verifica di conformità è effettuata dal RUP o, se nominato, dal direttore 
dell’esecuzione. Per servizi e forniture caratterizzati da elevato contenuto tecnologico oppure da elevata 
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complessità o innovazione, le stazioni appaltanti possono prevedere la nomina di uno o più verificatori della 
conformità diversi dal RUP o dal direttore dell’esecuzione del contratto. Le modalità tecniche e i tempi della 
verifica di conformità sono stabiliti dalla stazione appaltante nel capitolato. Il saldo del pagamento dei lavori 
può essere disposto solo dopo l’emissione del verbale di collaudo o del certificato di regolare esecuzione. 

Art. 7 Gestione del fondo economale 

Le attività negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese, di cui all’art. 21 del D.I. n. 129/2018, sono di 
competenza del DSGA, come disposto dall'art. 44, 3° comma del D.I. citato. Possono essere imputate al fondo 
minute spese dal DSGA i pagamenti relativi alle seguenti tipologia di spesa: 

− spese postali spese telegrafiche carte e valori bollati spese di registro e contrattuali abbonamenti a periodici 
e riviste di aggiornamento professionale tramite bollettino postale 

− minute spese di funzionamento degli uffici e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica 

− imposte e tasse e altri diritti erariali 

− minute spese di cancelleria 

− duplicazione di chiavi di armadi, ascensori, locali scolastici 

− minute spese per materiali di pulizia 

− piccole riparazioni e manutenzione delle attrezzature tecniche, informatiche, fotocopiatrici, stampanti e 
macchine di ufficio 

− spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili e di locali 

− spese per acquisto di materiale didattico, scientifico e materiale bibliografico, reperibile tra i fornitori viciniori 
all’Istituzione Scolastica ai fini di una spedita attività negoziale 

− spese per acquisto di materiale di pulizia sicurezza e vestiario antinfortunistico 

− liquidazione di tariffe, bolli e altri corrispettivi verso P.A. per procedure amministrative 

− altre piccole spese di carattere occasionale non rientranti nel precedente elenco, che presuppongono 
l’urgenza e il cui pagamento per contanti si renda opportuno e conveniente, delle quali verrà dato debito 
conto nella prima seduta utile del Consiglio di Istituto. 

L'ammontare del fondo economale annuo è stabilito in 1.500,00 Euro per l’intero esercizio finanziario, detto 
importo potrà essere variato solo con una variazione della somma originariamente determinata e sempre 
con provvedimento del Consiglio di Istituto. 

Il limite massimo per ogni singola spesa è fissato in € 80,00 IVA inclusa. 

Non soggiacciono a tale limite le spese per l’acquisto di: abbonamenti a periodici e riviste, imposte, tasse, 
canoni. 

Il Direttore contabilizza cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell’apposito registro di 
cui art. 40, comma 1 lettera f) del D.I. citato e provvede alla chiusura del fondo economale di cui al presente 
articolo entro il 31 dicembre di ogni anno. 

 

Art. 8 – Disposizioni finali 

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si applicano le disposizioni normative 
nazionali e comunitarie in materia. 
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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. 

Art. 9 – Entrata in vigore e applicazione 

Il presente regolamento entra in vigore il 18/12/2024, per quanto normativamente stabilito, e dal giorno 
successivo alla delibera del Consiglio di Istituto convocato per la sua approvazione. Esso si applica alle 
procedure e ai contratti per i quali i bandi o gli avvisi con cui si indice la procedura di scelta del contraente 
siano pubblicati successivamente alla data della sua entrata in vigore, nonché, in caso di contratti senza 
pubblicazione di bandi o di avvisi, alle procedure e ai contratti in relazione ai quali, alla data di entrata in 
vigore del presente regolamento, non siano ancora stati inviati gli inviti a presentare le offerte. 

Art. 10 – Pubblicità del regolamento 

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

 
Il Segretario verbalizzante 

Annarosa Caruso 
 

Il Presidente del C.d.I 
Maria Concetta Ricitano 

 
 

Il Dirigente Scolastico 
(Dot. Antonio Caligiuri) 

 
 
 

Il Delegato alla Pubblicazione 
Si da atto che il presente regolamento viene pubblicato nella Sezione Amministrazione 

trasparente in data ___/01/2025 
 

(Dsga AA. Santina Graziella Maruca) 
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