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REGOLAMENTO DELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE 

PER LA FORNITURA DI BENI E SERVIZI 
Approvato dal Consiglio d’Istituto con delibera n. 70 del 30/06/2020 

 

Art. 1 – Principi 

a. La gestione finanziaria ed amministrativo-contabile dell’I.C. di Zola Predosa (BO), di seguito 

denominato Istituto, si esprime in termini di competenza, è improntata a criteri di efficacia, 

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

unità, veridicità, chiarezza, pareggio, armonizzazione, confrontabilità e monitoraggio. (art. 2 c. 1 del 

D. Lvo. n. 129/2018). 

b. Ove i principi indicati pregiudichino l’economia e l’efficacia dell’azione ed il perseguimento degli 

obiettivi dell’Istituto, gli organi competenti, con provvedimento motivato, potranno avvalersi del 

sistema ritenuto più congruo, nel rispetto delle norme vigenti. 

 

Art. 2 – Disciplina dell’attività contrattuale 

a. L’attività contrattuale dell’Istituto è disciplinata dalla normativa comunitaria recepita e comunque 

vigente nell’ordinamento giuridico italiano, dalle leggi, dai regolamenti statali e regionali e dal 

presente regolamento. 

b. Le principali disposizioni di carattere generale alle quali deve uniformarsi l’attività negoziale 

dell’Istituto, sono: 

• Il Decreto Legislativo 18 Aprile 2016 n. 50 pubblicato sul Supplemento Ordinario n. 10 alla 

Gazzetta Ufficiale 19/04/2016, n. 91 recante “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” e il successivo Decreto-Legge 24 aprile 2017, n. 50 

Disposizioni urgenti in materia finanziaria, iniziative a favore degli enti territoriali, ulteriori 

interventi per le zone colpite da eventi sismici e misure per lo sviluppo (17G00063) (GU Serie 

Generale n.95 del 24-04-2017 - Suppl. Ordinario n. 20); 

• La legge n. 241/90 modificata e integrata dalla legge 15/2005 e successive modificazioni;  

• Le norme sull’autonomia delle istituzioni scolastiche previste dalla Legge 59/1997, dal D. Lvo n. 

112/1998 e dal DPR n. 275/1999;  
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• Il Regolamento di contabilità scolastica approvato con D. Lvo. n. 129/2018, in vigore 

interamente a partire dal 1° gennaio 2019;  

• Il D. Lvo. 14 marzo 2013, n. 33 in materia di obblighi di pubblicità e trasparenza da parte delle 

pubbliche amministrazioni. 

 

Art. 3 – Acquisti, appalti e forniture 

a. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati, nell’ambito dei budget previsti nel Programma 

Annuale approvato dal Consiglio di Istituto. 

b. L’attività gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico attraverso procedure che 

garantiscano la pubblicizzazione e trasparenza a norma di quanto previsto dal D. Lvo. n. 33/2013 

attraverso l’albo ed il sito internet dell’Istituto. 

c. L’affidamento di acquisti appalti e forniture è eseguito attraverso indagini di mercato sulla base 

dell’elenco degli operatori economici in possesso dei requisiti di idoneità morale, capacità tecnico 

professionale ed economico finanziaria previsti dall’art. 80 del D. Lvo n. 50/2016 e successive 

modifiche ed integrazioni. 

d. Nessuna prestazione di beni, servizi, lavori può essere artificiosamente frazionata. 

e. L’acquisti di beni e strumentazioni informatiche avviene attraverso il MEPA (Mercato Elettronico 

delle Pubbliche Amministrazioni). 

f. Nei viaggi d’istruzione per le uscite di più giorni, per ragioni di economicità e semplificazione dei 

processi, si possono applicare procedure distinte per ogni singolo viaggio. 

g. E’ fatta salva l’adesione al sistema convenzionale previsto dall’art. 26 della L. n. 488 del 23.12.1999 

e successive modifiche ed integrazioni (CONSIP). 

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

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

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

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

non sia indicato nella richiesta dell’istituto. 

 

Art. 4 - Funzioni e poteri del dirigente scolastico nella attività negoziale (art. 44 D. Lvo n. 129/2018) 

a. Il dirigente scolastico svolge l'attività negoziale necessaria all'attuazione del P.T.O.F. e del 

programma annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d'istituto assunte ai sensi 

dell'articolo 45. 

b. Nello svolgimento dell'attività negoziale, il dirigente scolastico si avvale della attività istruttoria 

del D.S.G.A. 

c. Il dirigente scolastico può delegare lo svolgimento di singole attività negoziali al D.S.G.A. o a uno 

dei propri collaboratori individuati in base alla normativa vigente. Al D.S.G.A. compete, comunque, 

l'attività negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui all'articolo 21. 

d. 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. 
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Art. 5 – Competenze del Consiglio di Istituto nell’attività negoziale (art. 45 D. Lvo n. 129/2018)  

1. Il Consiglio d'istituto delibera in ordine: 

a. all'accettazione e alla rinuncia di legati, eredità e donazioni; 

b. alla costituzione o compartecipazione ad associazioni o fondazioni; 

c. all'istituzione o compartecipazione a borse di studio; 

d. all'accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale, tenendo conto che l'impegno 

complessivo annuale per il rimborso dei mutui non può eccedere, sommato all'impegno per canoni 

di contratti di locazione finanziaria, il quinto della media dei trasferimenti ordinari dello Stato 

nell'ultimo triennio e che la durata massima dei mutui è quinquennale; 

e. all'alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili 

appartenenti alla istituzione scolastica, previa verifica, in caso di alienazione di beni pervenuti per 

effetto di successioni a causa di morte e di donazioni, della mancanza di condizioni ostative o 

disposizioni modali che impediscano la dismissione del bene; 

f. all'adesione a reti di scuole e consorzi; 

g. all'utilizzazione economica delle opere dell'ingegno e dei diritti di proprietà industriale; 

h. alla partecipazione dell'istituzione scolastica ad iniziative che comportino il coinvolgimento di 

agenzie, enti, università, soggetti pubblici o privati; 

i. alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. e del programma annuale, delle determinazioni 

a contrarre adottate dal dirigente per acquisizioni di importo superiore alla soglia comunitaria. Tale 

delibera del Consiglio d'istituto deve essere antecedente alla pubblicazione del bando di gara o 

trasmissione della lettera di invito; 

j. all'acquisto di immobili, che può essere effettuato esclusivamente con fondi derivanti da attività 

proprie dell'istituzione scolastica, ovvero a seguito di legati, eredità e donazioni. 

2. Al Consiglio d'istituto spettano le deliberazioni relative alla determinazione, nei limiti stabiliti dalla 

normativa vigente in materia, dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del dirigente 

scolastico, delle seguenti attività negoziali: 

a. affidamenti di lavori, servizi e forniture, secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 

2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione, di importo superiore a 10.000,00 euro;  

b) contratti di sponsorizzazione, per i quali é accordata la preferenza a soggetti che, per finalità 

statutarie e/o attività svolte abbiano in concreto dimostrato particolare attenzione e sensibilità nei 

confronti dei problemi dell'infanzia e della adolescenza. E' fatto divieto di concludere accordi di 

sponsorizzazione con soggetti le cui finalità ed attività siano in contrasto, anche di fatto, con la 

funzione educativa e culturale della scuola; 

b. contratti di locazione di immobili; 

c. utilizzazione da parte di soggetti terzi di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione 

scolastica o in uso alla medesima; 

d. convenzioni relative a prestazioni del personale della scuola e degli alunni per conto terzi; 

e. alienazione di beni e servizi prodotti nell'esercizio di attività didattiche o programmate a favore 

di acquisto ed alienazione di titoli di Stato; 

f. contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti; 

g. partecipazione a progetti internazionali; 
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h. determinazione della consistenza massima e dei limiti di importo del fondo economale di cui 

all'articolo 21. 

3. Nei casi specificamente individuati dai commi 1 e 2, l'attività negoziale è subordinata alla previa 

deliberazione del Consiglio d'istituto. In tali casi, il dirigente scolastico non può, inoltre, recedere, 

rinunciare o transigere se non previamente autorizzato dal Consiglio d'istituto. 

 

Art. 6 - Strumenti di acquisto e di negoziazione (art. 46 D. Lvo n. 129/2018) 

a. Per l'affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche, nel rispetto di quanto 

previsto dalla normativa vigente, anche in relazione al sistema di qualificazione delle stazioni 

appaltanti secondo quanto disposto dal D. Lvo. n. 50/2016 e dalle relative previsioni di attuazione, 

ricorrono agli strumenti di acquisto e di negoziazione, anche telematici, messi a disposizione da 

CONSIP S.p.A., secondo quanto previsto dalle vigenti disposizioni normative in materia di 

contenimento della spesa. Fermo restando l'obbligo di acquisizione in forma centralizzata previsti 

dalla normativa vigente, le istituzioni scolastiche possono, altresì, espletare procedure di 

affidamento in forma associata, mediante la costituzione di reti di scuole o l'adesione a reti già 

esistenti ai sensi dell'articolo 47, ovvero espletare procedure di affidamento in via autonoma anche 

in relazione al sistema di qualificazione delle stazioni appaltanti secondo quanto disposto dal 

decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni di attuazione. 

 

Art. 7 - Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti (art. 47 D. Lvo n. 129/2018) 

a. Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attività amministrativo-

contabili, ovvero la gestione comune delle procedure connesse agli affidamenti di lavori, beni e 

servizi e agli acquisti possono espressamente prevedere la delega delle relative funzioni al dirigente 

dell'istituzione scolastica individuata quale «capofila», che, per le attività indicate nel singolo 

accordo ed entro i limiti stabiliti dal medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei alla pubblica 

amministrazione, la rappresentanza di tutte le istituzioni scolastiche che ne fanno parte e le 

connesse responsabilità. 

b. Le scritture contabili delle istituzioni scolastiche sono autonome e separate anche a seguito della 

conclusione o dell'adesione ad un accordo di rete di cui al comma 1. 

c. Restano, in ogni caso, fermi gli obblighi e le responsabilità di ciascun dirigente scolastico connessi 

all'applicazione delle disposizioni del D. Lvo. 129/2018, nonché quelli relativi alla disciplina vigente 

in materia di responsabilità' dirigenziale e valutazione della dirigenza. 

 

Art. 8 - Pubblicità, attività informative e trasparenza dell'attività contrattuale (art. 48 D. Lvo n. 

129/2018) 

a. I contratti e le convenzioni conclusi sono messi a disposizione del Consiglio d'istituto, sono 

pubblicati nel Portale unico dei dati della scuola, nonché inseriti nel sito internet dell'istituzione 

medesima, sezione amministrazione trasparente. 

b. Il dirigente scolastico provvede ad aggiornare semestralmente il Consiglio d'istituto in merito ai 

contratti affidati dall'istituzione scolastica nel periodo di riferimento e agli altri profili di rilievo 

inerenti all'attività negoziale. 
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c. E' assicurato l'esercizio del diritto di accesso degli interessati alla documentazione inerente 

l'attività contrattuale svolta o programmata, ai sensi delle disposizioni vigenti in materia. 

d. Il D.S.G.A. provvede alla tenuta della predetta documentazione ed alla sua conservazione con le 

modalità di cui all'articolo 42 del D. Lvo. 129/2018. 

e. Il rilascio delle copie della documentazione in favore dei membri del Consiglio d'istituto e degli 

altri organi dell'istituto è gratuito ed è subordinato ad una richiesta nominativa e motivata. 

f. L'attività negoziale delle istituzioni scolastiche é soggetta agli obblighi di trasparenza previsti 

dall'art. 29 del D. Lvo. n. 50/2016 e dalla ulteriore normativa vigente. 

 

Art. 9 – Acquisizione di lavori, beni, servizi 

a. E’ vietato il frazionamento artificioso, della rotazione e della verifica di congruità economica 

(opportunamente mediante indagini di mercato). 

b. Si richiama il Piano Nazionale Anticorruzione adottato dall’ANAC con delibera n. 831 del 

03/08/2016 a seguito della riforma del D.L. 94/2014 che rappresenta atto di indirizzo per le 

Pubbliche Amministrazioni, in materia di prevenzione di fenomeni corruttivi (PNA 2016). 

c. Il Dirigente Scolastico a norma dell’art. 3 e 26 del D. Lvo 50/2016 assume la qualifica di 

Responsabile Unico del procedimento (RUP) con gli obblighi in esso previsti, per la realizzazione 

delle procedure negoziate nel rispetto delle disposizioni normative vigenti comprese quelle del 

presente regolamento. 

d. Qualora di Dirigente Scolastico deleghi un Responsabile del procedimento questo risponde 

direttamente della corretta esecuzione delle procedure. 

e. E’ fatta salva la competenza del Consiglio di Istituto nelle materie che il D. Lvo n. 129/2018 gli 

riserva espressamente. 

• Fino a 10.000,00 euro IVA Esclusa:  

a. Il dirigente si riserva di individuare procedure trasparenti ed adeguate, ai sensi di legge. 

• Da 10.000,00 euro Iva esclusa a 39.999,00 euro Iva esclusa: 

a. Il Dirigente, procede all’acquisizione di lavori, beni, servizi fino a 39.999,00 euro Iva esclusa 

secondo quanto disposto dal decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50 e dalle relative previsioni di 

attuazione, attraverso l’acquisizione di almeno tre preventivi da parte di altrettanti operatori 

economici, in possesso degli idonei requisiti previsti dalla normativa vigente. 

• Da 39.999,00 euro Iva esclusa e inferiori alla soglia comunitaria: 

a. Per importi di spesa di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore alla soglia comunitaria 

per i lavori, o alle soglie di cui all’articolo 35 del D. Lvo n. 50/2016 per le forniture e i servizi, il 

dirigente scolastico procede, previa consultazione, ove esistenti, di almeno cinque operatori 

economici individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel 

rispetto di un criterio di rotazione degli inviti, se sussistono in tale numero soggetti idonei individuali 

sulla base di indagini di mercato, o tramite elenco dei fornitori. 

 

Art. 10 – Scelta degli Operatori Economici da comparare 

La scelta degli operatori economici avviene ai sensi delle Linee Guida n. 4 dell’ANAC e documento 

di consultazione sull’aggiornamento delle Linee-guida n. 4/2016 (pubblicato l’8 settembre 2017) che 

precisano quanto segue: 
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- l’onere motivazionale relativo all’economicità dell’affidamento e al rispetto dei principi di 

concorrenza può essere soddisfatto mediante la valutazione comparativa dei preventivi di spesa 

forniti da due o più operatori economici; nel fabbisogno particolare dell’Amministrazione, che deve 

essere tradotto in un quadro di sintesi delle specifiche tecniche e prestazionali, in rapporto al quale 

devono essere sottoposti a valutazione gli elementi descrittivi dei beni, dei servizi o dei lavori 

eseguibili dagli operatori economici; 

- il valore di prezzo deve essere analizzato in termini di congruità con i trend e le medie del mercato 

di settore, al fine di garantire il rispetto del principio di economicità; 

- le informazioni dimostrative dell’esperienza e delle abilità dell’OE sono desumibili da: 

• da siti internet o da listini ufficiali comunque reperiti dall’Amministrazione;  

• dal mercato elettronico della Pubblica Amministrazione gestito da Consip S.p.a.;  

• da altri mercati elettronici gestiti dal soggetto aggregatore regionale di riferimento o da altri 

soggetti aggregatori presenti nell’ambito territoriale di riferimento o da centrali di 

committenza costituite da Enti locali o da altre Pubbliche Amministrazioni, anche mediante 

consultazione dei cataloghi elettronici resi disponibili nei singoli mercati elettronici o nelle 

piattaforme telematiche;  

• da altre Amministrazioni che abbiano recentemente affidato forniture di beni o servizi o 

lavori analoghi a quelli che l’Amministrazione intende affidare;  

• verificando i requisiti di operatori economici iscritti a sistemi di qualificazione gestiti da 

Amministrazioni pubbliche o da soggetti gestori di servizi pubblici (ad es., società partecipate 

da Enti locali che gestiscono servizi di interesse generale); 

- mediante un’indagine esplorativa di mercato, previo avviso pubblico, che può verificarsi: 

• in una richiesta di preventivi a due o più operatori economici presenti nel settore di interesse 

dell’Amministrazione per la relativa acquisizione;  

• in una sollecitazione degli operatori economici a manifestare interesse, adeguatamente 

veicolata nei settori di mercato di interesse dell’Amministrazione per la relativa acquisizione, 

mediante avviso pubblico o comunicazione ad ampia diffusione;  

• in altre procedure che consentano l’acquisizione di elementi che consentano la verifica 

dell’esperienza, dell’affidabilità e dei valori di prezzo di più operatori economici; 

- per gli affidamenti diretti, considerandolo come funzionale a rendere più semplici e immediati i 

percorsi di individuazione dell’operatore economico, previo avviso pubblico, con il quale 

formalizzare il rapporto, mediante eventuale utilizzo di elenchi di operatori economici con ampia 

possibilità di regolamentazione della stessa Scuola, così che gli elenchi possono essere utilizzati: 

• come classificazione degli operatori economici;  

• come sistemi di vera e propria pre-qualificazione. 

Le indagini esplorative di mercato possono essere svolte secondo le modalità ritenute più 

convenienti dalla stazione appaltante, con modalità volte ad assicurare un confronto 

progressivamente più ampio in ragione della maggiore rilevanza dell’importo o della maggiore 

complessità del lavoro, bene o servizio da acquisire, secondo i principi di adeguatezza e 

proporzionalità. 
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Ruolo del RUP: 

- individuare un numero sufficiente di operatori economici con requisiti di idoneità morale, capacità 

tecnico-professionale e capacità economico-finanziaria tali da poter essere assoggettati a una 

procedura di valutazione, nella quale sono esaminati gli elementi prestazionali, le condizioni di 

esecuzione delle prestazioni e i valori di prezzo a ciascuno riferibili o da ciascuno eventualmente 

proposti; 

- individuare tra i soggetti con requisiti idonei l’operatore economico per il quale gli elementi 

prestazionali, le condizioni di esecuzione delle prestazioni e i valori di prezzo siano i più congrui nel 

rapporto qualità-prezzo riferito all’esigenza dell’Amministrazione. 

Acquisti, appalti e forniture sopra soglia 

a. Per gli acquisti, appalti e forniture sopra soglia comunitaria il contraente, previa indagine di 

mercato, è scelto dal Dirigente Scolastico secondo il codice degli appalti con procedure aperte ad 

evidenza pubblica, previa deliberazione del Consiglio di Istituto (c. 3 art. 45 D. Lvo. 129/2018). 

 

Art. 11 – Beni e servizi acquisibili in economia 

In applicazione del precedente articolo ed ai sensi del DPR n. 384/2001 sono individuate le seguenti 

voci di spesa: 

a. partecipazione e organizzazione di convegni congressi, conferenze, riunioni, mostre ed altre 

manifestazioni culturali e scientifiche nell’interesse dell’istituzione scolastica; 

b. divulgazione di bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa o altri mezzi d’informazione  inerenti il 

Piano dell’Offerta Formativa, open day, corsi per adulti; 

c. acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo, 

abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione; 

d. rilegatura di libri e pubblicazioni; 

e. lavori di stampa, tipografia, o realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive; 

f. spedizioni di corrispondenza e materiali vari; 

g. acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti per premi e spese per rappresentanza nei 

limiti di spesa autorizzati per ogni singolo progetto; 

h. spese per carta cancelleria e stampati, riparazione di macchine, mobili ed altre attrezzature 

d’ufficio; 

i. spese per acquisto e la manutenzione di personal computer, stampanti, hardware e software e 

spese per servizi informatici; 

j. fornitura noleggio e manutenzione di mobili, fotocopiatrici, attrezzature e materiale tecnico 

specialistico per aule e laboratori; 

k. spese per corsi di preparazione formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a 

spese, per corsi indetti da Enti, Istituti ed amministrazioni varie; 

l. polizze di assicurazione; 

m. acquisizione di beni e servizi nell’ipotesi di risoluzione di un precedente rapporto contrattuale e, 

quando ciò sia ritenuto necessario o conveniente, per assicurare la prestazione nel termine previsto 

dal contratto; 

n. acquisizione di beni e servizi, nell’ipotesi di completamento delle prestazioni non previste dal 

contratto in corso, se non sia possibile imporne l’esecuzione nell’ambito del contratto medesimo; 

BOIC86400N - REGISTRO PROTOCOLLO - 0003267 - 03/07/2020 - A32  - I



o. acquisizione di beni e servizi riferiti a prestazioni periodiche nella misura strettamente necessaria, 

nel caso di contratti scaduti, nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del 

contraente; 

p. acquisizione di beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili ed urgenti, al fine di 

scongiurare situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché a danno dell’igiene e salute 

pubblica o del patrimonio storico e culturale; 

q. acquisto di materiale sanitario igienico, pronto soccorso, accessori per attività sportive ricreative, 

pulizia, derattizzazione, disinfestazione, smaltimento rifiuti speciali e servizi analoghi; 

r. acquisto, noleggio, riparazione, servizi di manutenzione ordinaria, sorveglianza per le attrezzature 

e immobili di proprietà dei Comuni di appartenenza nell’ambito della convenzione in vigore; 

s. prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali; 

t. spese inerenti i viaggi e visite di istruzione in Italia e all’estero, scambi e soggiorni studio all’estero. 

 

Art. 12 – Procedimento contrattuale 

a. All’attività negoziale di cui al presente regolamento il Dirigente Scolastico provvede tramite 

apposita determinazione tenendo conto delle disposizioni e responsabilità previste dalla vigente 

disciplina contabile. 

b. Per l’attività istruttoria di cui al c. 2 dell’art. 44 del D. Lvo n. 129/2018 il Dirigente Scolastico si 

avvale del Direttore SGA e/o dei responsabili all’uopo incaricati. 

c. L’iniziativa presa dall’Istituto per la conclusione di un contratto ha valore di invito ad offrire e non 

di proposta e ciò deve essere sempre precisato nelle richieste di offerta. L’offerta della controparte 

invece è vincolante per la stessa, per il periodo fissato dall’amministrazione nel bando di gara o nella 

lettera di invito. 

d. Per l’acquisizione di beni e servizi che richiedono particolari competenze il Dirigente Scolastico si 

può avvalere della collaborazione di una apposita Commissione con funzioni consultive. 

e. Si può prescindere dalla richiesta di pluralità di preventivi nel caso di nota specialità del bene o 

servizio da acquisire in relazione alle caratteristiche tecniche o di mercato od operatore economico 

unico in ambito territoriale. 

f. Il dirigente procede all’invio di Lettere di invito/ordini di acquisto anche in caso di unica 

manifestazione di interesse/preventivo presentati (ai sensi dell'art. 69 del R.D. n. 827/1924) a fronte 

di n. 3 manifestazioni di interesse/preventivi tenuto a richiedere (come stabilito dal presente 

regolamento). 

g. L’affidamento diretto è regolato da contratto o scrittura privata semplice, oppure da apposita 

lettera con la quale il committente dispone l’ordinazione delle provviste e dei servizi tenendo conto, 

comunque, dei medesimi contenuti previsti nella lettera d’invio. 

h. Ai citati contratti viene data esecuzione mediante singole ordinazioni che si effettuano man mano 

che il fabbisogno si verifichi concretamente, nel rispetto del limite di spesa previsto dal contratto. 

i. Ciascun bene o prestazione oggetto della specifica ordinazione non può avere un prezzo diverso 

da quello definito contrattualmente. 

j. Qualora il fabbisogno si rilevi maggiore del previsto e si superi il limite di spesa contrattualmente 

previsto, il Dirigente Scolastico con propria motivata determinazione integrativa della precedente 

può addivenire ad un contratto aggiuntivo. 
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Art. 13 – Fondo economale per le minute spese (ove previsto) 

a. Ciascuna istituzione scolastica può costituire, in sede di redazione del programma annuale, un 

fondo economale per le minute spese per l'acquisizione di beni e servizi di modesta entità, necessari 

a garantire il regolare svolgimento delle ordinarie attività. 

b. La consistenza massima del fondo economale per le minute spese, nonché la fissazione 

dell'importo massimo di ogni spesa minuta, da contenere comunque entro il limite massimo 

previsto dalla vigente normativa in materia di antiriciclaggio e utilizzo del denaro contante, é 

stabilita dal Consiglio d'istituto in sede di approvazione del programma annuale, con apposita 

autonoma delibera. 

c. E' sempre vietato l'uso del fondo economale per le minute spese per acquisti per i quali 

l'istituzione scolastica ha un contratto d'appalto in corso. 

d. La gestione del fondo economale per le minute spese spetta al D.S.G.A. che, a tal fine, contabilizza 

cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell'apposito registro informatizzato 

di cui all'articolo 40, comma 1, lettera e). Il D.S.G.A. può nominare uno o più soggetti incaricati di 

sostituirlo in caso di assenza o impedimento. 

e. Il fondo economale per le minute spese è anticipato, in tutto o in parte, con apposito mandato in 

conto di partite di giro, dal dirigente scolastico al D.S.G.A. Ogni volta che la somma anticipata è 

prossima ad esaurirsi, il D.S.G.A. presenta le note documentate delle spese sostenute, che sono a 

lui rimborsate con mandati emessi a suo favore, imputati al funzionamento amministrativo e 

didattico generale e ai singoli progetti. Il rimborso deve comunque essere chiesto e disposto prima 

della chiusura dell'esercizio finanziario. 

f. I rimborsi previsti dal comma 5 avvengono, in ogni caso, entro il limite stabilito dal Consiglio 

d'istituto con la delibera di cui al comma 2. Detto limite può essere superato solo con apposita 

variazione al programma annuale, proposta dal dirigente scolastico ed approvata dal Consiglio 

d'istituto. 

g. A conclusione dell'esercizio finanziario il D.S.G.A. provvede alla chiusura del fondo economale per 

le minute spese, restituendo l'importo eventualmente ancora disponibile con apposita reversale di 

incasso. 

h. La costituzione e la gestione del fondo cassa devono avvenire nel rispetto della normativa vigente 

in materia di obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari. 

 

Art. 15 – Uso temporaneo e precario dell'edificio scolastico (Art. 38 del D. Lvo n. 129/2018) 

a. Le istituzioni scolastiche possono concedere a terzi l'utilizzazione temporanea dei locali 

dell'edificio scolastico, nel rispetto di quanto previsto nella delibera di cui all'articolo 45, comma 2, 

lett. d), a condizione che ciò sia compatibile con finalità educative, formative, ricreative, culturali, 

artistiche e sportive e con i compiti delle istituzioni medesime. 

b. La concessione in uso dei locali dell'edificio scolastico può avvenire anche nei periodi di 

sospensione dell'attività didattica, ai sensi di quanto previsto dall'articolo 1, comma 22, della legge 

n. 107 del 2015. 

c. Il concessionario assume gli obblighi di custodia dei locali ricevuti e dei beni ivi contenuti ed è 

gravato in via esclusiva di ogni responsabilità connessa alle attività che svolge nei predetti locali, con 
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riferimento agli eventuali danni arrecati a persone, a beni, nonché alle strutture scolastiche. Il 

concessionario assume, altresì, l'obbligo di sostenere le spese connesse all'utilizzo dei locali. 

d. Fermo restando quanto previsto dalla normativa vigente, i locali dell'edificio scolastico possono 

essere concessi esclusivamente per utilizzazioni precarie e di carattere sporadico e previa 

stipulazione, da parte del concessionario, di una polizza per la responsabilità civile con un istituto 

assicurativo. 

e. Il dirigente scolastico, in ottemperanza la presente articolo, stipula idonea convenzione con il 

soggetto richiedente, dove sono esplicitati quindi termini e modalità di utilizzo dei locali dell’edificio 

scolastico. 

 

Art. 16 – Conferimento contratti con esperti interni  

Il Dirigente Scolastico, per il conferimento di 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 progetti didattici, programmi di ricerca e sperimentazione, procede 

prioritariamente alla selezione tra personale interno dell’Istituzione Scolastica con procedura 

comparativa delle istanze pervenute a seguito di pubblicazione di avviso. 

L’Avviso, pubblicato sul sito dell’Istituzione Scolastica per 15 giorni consecutivi festivi inclusi, 

indicherà: oggetto della prestazione, tempi di attuazione, durata del contratto, compenso massimo 

proposto, requisiti e criteri, modalità, modulistica e termini per la presentazione delle domande, 

tempi e modalità per gli eventuali ricorsi. 

Nel caso in cui non sia stata presentata alcuna istanza o nel caso in cui le istanze presentate siano 

escluse, il Dirigente Scolastico procede alla pubblicazione del Bando per gli esperti esterni, come da 

specifico Regolamento.  

Criteri di scelta:  

1. Nelle procedure di comparazione ai fini del conferimento dell’incarico si farà riferimento ai 

seguenti criteri di selezione, fatti salvi eventuali specifici criteri deliberati dal Collegio Docenti per 

determinate attività: 

a. aderenza del progetto al PTOF e qualità dell’offerta a giudizio del Dirigente scolastico o di 

un’apposita commissione dallo stesso nominata; 

b. i titoli di studio e le specializzazioni; 

c. le esperienze lavorative nel settore; 

d. pubblicazioni, master e stage nel settore di pertinenza. 

2. In caso di richiesta economica: corrispettivo proposto dai candidati per la prestazione con 

considerazione e analisi del rapporto qualità/prezzo della singola offerta. 

3. Per gli incarichi relativi ai PON si richiamano i seguenti criteri: 

a. Esperienze lavorative nel settore di pertinenza; 

b. Esperienza di docenza nel settore di pertinenza; 

c. Esperienza di docenza universitaria nel settore di pertinenza; 

d. Possesso di titoli specifici afferenti la tipologia di intervento; 

e. Possesso di laurea specifica; 

f. Pubblicazioni attinenti al settore di pertinenza. 
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4. Le voci riportate sono a puro titolo di esempio e possono essere variate in funzione delle 

specifiche esigenze e secondo eventuali disposizioni e istruzioni attuative relative alle annualità di 

riferimento. La valutazione comparativa è operata in tal caso da apposita Commissione nominata 

dal Dirigente scolastico. 

Ai fini della stipula dei contratti disciplinati dal presente regolamento con i dipendenti di altra 

amministrazione pubblica e di altra scuola è richiesta obbligatoriamente la preventiva 

autorizzazione dell’amministrazione di appartenenza, nei casi previsti all’art. 53 del D.L.vo 

n.165/2001.   

Compenso del personale interno alla pubblica amministrazione:  

Tipologia        Importo orario 

Attività di insegnamento      fino ad un massimo di €. 35,00 

Attività di non insegnamento docente (da 

rapportare per il personale ATA al profilo di 

appartenenza)       fino ad un massimo di €. 17,50 

Decreto Interministeriale n. 326 del 12/10/1999 

Tipologia        Importo 

Direzione, organizzazione  fino ad un massimo di €. 41,32 

giornaliere 

Coordinamento, progettazione, produzione di 

materiali, valutazione, monitoraggio  fino ad un massimo di €. 41,32 orari e 

fino ad un massimo €. 51,65 orarie per 

universitari 

Docenza        fino ad un massimo di €. 41,32 orari e 

fino ad un massimo €. 51,65 orarie per 

universitari 

Attività tutoriale, coordinamento gruppo di 

lavoro        fino ad un massimo di €. 25,82 orari 

 

Con il prestatore d’opera è possibile concordare un compenso, anche forfetario, diverso  da quello 

fissato dalle tabelle sopra esposte. Nel caso di compenso eccedente gli importi tabellari, sarà 

necessario, nell’affidare l’incarico, dare adeguata motivazione in relazione al fatto che le 

caratteristiche del progetto presuppongono professionalità tali da giustificare il maggior compenso 

orario. 

 

Art.17 – Pubblicità  

Il presente Regolamento è pubblicato sul sito web dell’Istituzione Scolastica.  
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