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ISTITUTO COMPRENSIVO MATTEO NUTI 
Scuola dell’Infanzia: “Il Giardino dei Colori” - Poderino“ -  “La Lucciola” – Maggiotti  
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REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ATTIVITA’ 

NEGOZIALE PER LA FORNITURA DI BENI E SERVIZI 

 

Redatto ai sensi del D.Lgs 18 aprile 2016, n. 50 nuovo “Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, 

servizi e forniture” e ai sensi dell’art. 34 del D.I. 44/2001 

 

 

 

APPROVATO DAL CONSIGLIO DI ISTITUTO DEL 15 SETTEMBRE 2017 

 

 

 

 

   

                                                        IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

 

VISTE le norme sull'autonomia scolastica di cui alla Legge n.59/1997 e al DPR n.275/1999; 
VISTO l'art. 33, 2° comma del Decreto Interministeriale n. 44/2001 con il quale è attribuita al Consiglio 
 d'Istituto la competenza a determinare i criteri e i limiti per lo svolgimento dell'attività da parte del 

Dirigente Scolastico; 
 
VISTO l’art. 34 del Decreto interministeriale n. 44/2001 concernente la procedura ordinaria di contrattazione 
 
VISTO il D.Lgs 165/2001 modificato dal D.Lgs 150/2009 di attuazione della legge 15 del 4 Marzo 2009 
 
VISTO il Codice dei contratti pubblici di cui al D.Lgs. n.50/2016 
 
CONSIDERATO che le Istituzioni Scolastiche, per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, scelgono la 

procedura da seguire per l’affidamento in relazione agli importi finanziari, ovvero per importi 
superiori a 5.000,00 (limite fissato dal Consiglio di Istituto) e fino a 39.999,99 si applica la 
disciplina di cui all’art. 34 del D.I 44/2001 e per importi da 40.000,00 a 134.999,99 per 
servizi e forniture e da 40.000,00 a 149.999,99 per lavori, si applica la disciplina di cui all’art. 
36 del D.Lgs 50/2016 ( ?) 

 
CONSIDERATO che tale regolamento rappresenta l’atto propedeutico alla determina di ogni singola 

acquisizione di lavori, servizi e forniture 
  

RITENUTO che tale atto assume la forma di regolamento interno, tramite il quale viene individuato l’oggetto 

delle prestazioni acquisibili, ai sensi dell’art. 36 del D.Lgs 50/2016 
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RITENUTO necessario che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, sono tenute a 

redigere un proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto delle norme del 
codice degli appalti, per gli affidamenti di lavori, servizi e forniture, ai sensi dell’art. 36 del D.Lgs 

50/2016 

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

 

    

   
EMANA 

  

   
sensi del D.Lgs 18 Aprile 2016, n. 50 “Nuovo Codice dei contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture” 
e ai sensi dell’art. 34 del D.I. 44/2001 il seguente regolamento.   

Eventuali integrazioni e/o modificazioni saranno attuate se l’emanazione del regolamento in esecuzione 
ed attuazione del novello codice dei contratti da parte degli organi competenti lo renderà necessario o in 
caso di novità o modifiche normative significative che potrebbero intervenire. 
 

 

 

ART. 1 – INTRODUZIONE 

 

Il presente regolamento disciplina, nell'ambito del D.I. 44/2001 ("Regolamento concernente le istruzioni 
generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche"), lo svolgimento dell'attività 
negoziale nei termini che seguono. 
 

L'attività contrattuale dell'Istituto è disciplinata dalla normativa comunitaria recepita e comunque vigente 
nell'ordinamento giuridico italiano, dalle leggi, dai regolamenti statali e regionali, dal presente regolamento.  
Le principali disposizioni di carattere generale alle quali l'attività negoziale dell'Istituto deve uniformarsi sono:  

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

sull'autonomia delle scuole di cui alla legge n. 59/1997 e al DPR n. 275/1999; 
• il regolamento di contabilità scolastica approvato con D.I. n. 44/2001; 
• il codice dei contratti pubblici di cui al D.Lgs. n. 50/2016. 

 

ART. 2 – PRINCIPI E AMBITI DI APPLICAZIONE 

 

1. L'Istituzione scolastica può svolgere attività negoziale per l'acquisto di beni e/o per la fornitura di 
servizi, al fine di garantire il funzionamento amministrativo e didattico e per la realizzazione di 
specifici progetti. Il Dirigente Scolastico svolge l'attività negoziale nel rispetto delle deliberazioni 
assunte dal Consiglio d'Istituto ai sensi dell'art. 33 del D.I. n. 44/2001.  

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

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

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

5. la scelta del sistema di contrattazione, se diverso dal sistema di contrattazione tipico delle 
istituzioni scolastiche, va motivata con prevalente riferimento ai criteri di economicità ed efficacia. 
 

6. È data facoltà al Dirigente scolastico di ricorrere, nell'esercizio della propria discrezionalità, alle 
procedure ordinarie, anziché a quelle semplificate, qualora le esigenze del mercato suggeriscano di 
assicurare il massimo confronto concorrenziale. L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e 
forniture secondo le procedure semplificate di cui al citato art. 36, dispongono in merito al rispetto 
dei principi di economicità, efficacia, tempestività, correttezza, libera concorrenza, non 
discriminazione, trasparenza, proporzionalità, pubblicità, nonché del principio di rotazione e devono 
assicurare l'effettiva possibilità di partecipazione delle microimprese, piccole e medie imprese. 
Nell'espletamento delle suddette procedure, si garantisce in aderenza: 
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a) al principio di economicità, l'uso ottimale delle risorse da impiegare nello svolgimento della 
selezione ovvero nell'esecuzione del contratto; 
b) al principio di efficacia, la congruità dei propri atti rispetto al conseguimento dello scopo cui 
sono preordinati; 
c) al principio di tempestività, l'esigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione 
del contraente in assenza di obiettive ragioni; 
d) al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buona fede, sia nella fase di 
affidamento sia in quella di esecuzione; 
e) al principio di libera concorrenza, l'effettiva contendibilità degli affidamenti da parte dei 
soggetti potenzialmente interessati; 
f) al principio di non discriminazione e di parità di trattamento, una valutazione equa ed 
imparziale dei concorrenti e l'eliminazione di ostacoli o restrizioni nella predisposizione delle offerte e 
nella loro valutazione; 
g) al principio di trasparenza e pubblicità, la conoscibilità delle procedure di gara, nonché l'uso 
di strumenti che consentano un accesso rapido ed agevole alle informazioni relative alle procedure; 
h) al principio di proporzionalità, l'adeguatezza ed idoneità dell'azione rispetto alle finalità e 
all'importo dell'affidamento; 
i) al principio di rotazione, il non consolidarsi di rapporti solo con alcune imprese. 
 
 

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

 

ART. 3 – ACQUISTO, APPALTI E FORNITURE 

 

1. Gli acquisti, appalti e forniture sono effettuati nell'ambito dei budget previsti nel Programma annuale 
approvato dal Consiglio d'Istituto.  

2. L’Istituto Scolastico per affidamenti di importo pari o superiore a 40.000 euro e inferiore a 150.000 euro 
per i lavori, o alle soglie di cui all'articolo 35 del D.Lgs 50/2016 per le forniture e i servizi, procede 
mediante procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno dieci operatori economici 
per i lavori, e, per i servizi e le forniture 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. I lavori possono essere eseguiti anche in amministrazione diretta, fatto salvo l'acquisto e il 
noleggio di mezzi, per i quali si applica comunque la procedura negoziata previa consultazione di cui al 
periodo precedente.  

 Per lavori, servizi e forniture il cui importo sia inferiore a € 40.000,00 e superiore a € 5.000,00 (o altro limite 
 fissato dal Consiglio d’istituto – a tale riguardo si rimanda ad articoli successivi) si applica la procedura 
 prevista dall’art. 34 del D.I. n. 44/2001. 

 
3. l'attività gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualità di rappresentante 

dell'Istituzione scolastica, attraverso procedure che garantiscano la trasparenza e la pubblicità.  
4. L'affidamento di acquisti, appalti e forniture è eseguito attraverso indagini di mercato o, ove presente, 

consultazione dell'Albo dei Fornitori, verificando che gli operatori economici interpellati siano in possesso dei 
requisiti d’idoneità morale, di capacità tecnico-professionale, di capacità economico-finanziaria. 

 

5. L'albo dei fornitori, ove presente, è tenuto a cura dell’incaricato degli acquisti ed è aggiornato 
periodicamente.  

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

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

8. La Legge finanziaria 2013 (comma 149 – 150 -158) ha previsto l’obbligo per le suole di ricorrere al 
 

mercato elettronico. Il MIUR dovrà emanare, con un decreto, linee guida finalizzate alla 
razionalizzazione e al coordinamento tra più scuole per gli acquisti di beni e servizi, con riferimento a 
tabelle merceologiche (comma 149). Inoltre le scuole, finora escluse, sono inserite tra le 
amministrazioni obbligate ad avvalersi delle convenzioni CONSIP. Sono previste linee guida adottate 
annualmente dal MEF sulle categorie di beni e servizi da acquisire attraverso strumenti di acquisto 
informatici. Non appena verranno emanate le disposizioni di cui sopra gli acquisti verranno effettuati 
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secondo quanto previsto dai succitati articoli. Il presente regolamento verrà rivisto nelle parti 
interessate.  

9. La Legge di stabilità 2016 (comma 512 e seguenti) per gli acquisti di beni e servizi informatici e di 
connettività, ha previsto l’obbligo per le Amministrazioni pubbliche tra le quali sono ricomprese le scuole, 
di ricorrere esclusivamente a Consip Spa o ai soggetti  aggregatori,  ivi comprese le centrali di 
committenza regionali, per i beni e i servizi disponibili presso gli stessi soggetti. 

 

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

 

Per gli acquisti, appalti e forniture oltre soglia il contraente, previa indagine di mercato, è scelto dal Dirigente 
Scolastico con procedure aperte a evidenza pubblica (art. 36 del Codice dei Contratti Pubblici) 
 

ART. 5 – ACQUISTI DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURA SOTTO SOGLIA 
COMUNITARIA (Art. 36 del codice dei contratti pubblici) 

 

L’ art. 36 individua procedure semplificate e stabilisce i principi per gli affidamenti sotto soglia e la selezione 
del contraente in rapporto all’importo.  

1. Le acquisizioni di beni, servizi e lavori il cui valore non supera la soglia comunitaria possono essere 
effettuate, in relazione all'importo della spesa, con le seguenti modalità:   

· Amministrazione diretta: l'Istituto organizza ed esegue i servizi per mezzo di personale 
dipendente utilizzando mezzi propri o appositamente acquistati o noleggiati e acquisendo direttamente 
eventuali beni che dovessero rendersi necessari (piccola manutenzione, corsi di formazione ecc…)  

· Affidamento diretto, ai sensi del D.I. n. 44/2001, a cura del Dirigente Scolastico: è consentita 
la trattativa con un unico operatore economico per importi di spesa fino a € 5.000,00 IVA esclusa. E’ 
possibile il ricorso al mercato elettronico MEPA. L’affidamento diretto è altresì previsto qualora 
non sia possibile acquisire da altri operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento dell’Istituto.  

· Gara informale tra almeno tre operatori economici (Art. 34 D.I. 44/2001) per lavori servizi e 
forniture il cui importo sia inferiore a € 40.000,00 e superiore a € 5.000,00 individuati sulla base di 
ricerche di mercato o (ove esistente) dall'Albo dei Fornitori. In questo caso si applica la procedura di cui 
all’art. 34 del D.I. 44/2001, la quale prevede la comparazione di 3 operatori economici individuati sulla 
base di indagini di mercato, ovvero tramite elenchi di operatori economici. L’osservanza di tale obbligo è 
esclusa quando non sia possibile acquisire da altri operatori il medesimo bene sul mercato di riferimento;  

· Affidamento mediante procedura negoziata: procedura negoziata in cui le forniture di beni e 
servizi sono affidate previa consultazione degli operatori economici, se sussistono nel numero richiesto, 
soggetti idonei individuati sulla base di indagini di mercato o tramite Albo dei Fornitori (ove esistente). Ai 
sensi dell’art. 36 D.Lgs 50/2016, per beni e servizi il cui importo finanziario sia compreso tra 40.000,00 e 
134.999,99, per i lavori il cui importo finanziario sia compreso tra 40.000,00 e 149.999,99, nel rispetto 
della trasparenza, rotazione, parità di trattamento, previa consultazione di almeno cinque operatori 
economici per le forniture e i servizi e di almeno dieci operatori economici per i lavori. Tale procedura 
prevede l’invito di almeno 5 o 10 operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei, 
individuati sulla base di indagini di mercato, ovvero tramite elenchi di operatori economici. L’art. 36, 
comma 2, lettera a), del Codice prevede che l’affidamento e l’esecuzione di lavori, servizi e forniture di 
importo inferiore a 40.000,00 euro possa avvenire tramite affidamento diretto, adeguatamente motivato 
e, per i lavori, tramite amministrazione diretta. La procedura è avviata con la delibera a contrarre. 

 
L’acquisizione di beni e servizi sotto la soglia comunitaria è effettuata in base ad uno dei 
seguenti criteri: 
 

· al prezzo più basso, qualora la fornitura dei beni o l’espletamento del servizio oggetto del contratto 
debba essere conforme alle dettagliate descrizioni contenute nell’invito o non richieda una valutazione 
specifica; 

 

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

 

· I contratti relativi ai servizi di cui all’art. 95, comma 3 del nuovo “Codice dei contratti pubblici” sono 
aggiudicati esclusivamente secondo il criterio dell’ offerta economicamente più vantaggiosa 

 

· I contratti relativi a lavori, servizi e forniture di cui all’art. 95, comma 4 del nuovo “Codice dei contratti 
pubblici” possono essere aggiudicati utilizzando il criterio del minor prezzo (lavori di importo pari o 
inferiore a 1.000.000 di euro, servizi e forniture con caratteristiche standardizzate, servizi e fornitura di 
importo inferiore alla soglia di cui all’art. 35 del codice) 
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TABELLA RIEPILOGATIVA INDIVIDUAZIONE PROCEDURE DI SCELTA DEL  

CONTRAENTE 
NELLE ACQUISIZIONI DI BENI E SERVIZI  

Contratti di valore pari e/o inferiore a € Art. 34 del DI 44/2001 “affidamento diretto” 

5.000,00 IVA e/o oneri esclusi (limite fissato che prescinde dall’obbligo della richiesta di 
dal Consiglio d’Istituto) pluralità di preventivi 
Contratti di valore superiore a € 5.000,00 Procedura di contrattazione ordinaria ex art. 34 

(limite fissato dal Consiglio d’Istituto) ma in del  DI  44/2001.  Il  Dirigente  sceglie  il 
ogni caso inferiore a € 40.000,00 contraente comparando le offerte di almeno tre 

 operatori economici interpellati 
Contratti di appalto di valore pari e/o superiore Art. 36 Codice Contratti Pubblici – affidamento 

a  €  40.000,00  ma  inferiore  alla  soglia mediante procedura “Negoziata” Il Dirigente 

comunitaria di € 135.000,00 sceglie il contraente comparando le offerte di 
 almeno cinque operatori 

 

ART. 6 – LAVORI ESEGUIBILI SOTTO SOGLIA COMUNITARIA 

 

Possono essere eseguiti lavori , mediante procedura negoziata previa consultazione di almeno 5 operatori 
economici o alternativamente di 3 operatori economici secondo gli importi indicati nell’art. 5, i seguenti lavori 
se sono di competenza dell’istituzione Scolastica: 
a) Lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell’Istituto Scolastico;  
b) Lavori non programmabili in materia di riparazione, consolidamento, ecc. 
c) Lavori per i quali siano stati esperiti infruttuosamente gare pubbliche; 
  
Gli importi di cui al presente articolo devono intendersi al netto d’IVA 

 

ART. 7 – BENI E SERVIZI ACQUISTABILI SOTTO SOGLIA COMUNITARIA 

 

In applicazione del precedente articolo 5 sono acquistabili:  

a) Beni e servizi necessari al funzionamento dell’istituzione Scolastica; 
b) Spese per Progetti autorizzati.  
 

 
 

ART. 8 – PROCEDURA PER L’AFFIDAMENTO DIRETTO 

 

1. Il limite di spesa di cui all'art. 34, 1° comma del D.I. n. 44/2001, considerato il processo inflattivo degli 
ultimi anni e al fine di garantire la snellezza operativa dell'azione amministrativa, è elevato a € 5.000,00 
IVA esclusa.  

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

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

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

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

i quali il Dirigente provvede direttamente al pagamento. 
 

ART. 9 – DIVIETO DI FRAZIONAMENTO 

 

Nessuna fornitura di beni e/o servizi d’importo superiore a quello indicato all’art. 5 potrà essere 
artificiosamente frazionata allo scopo di ricondurne l'esecuzione alla disciplina del presente Regolamento. 
Oltre le soglie di cui all’art. 35 del Codice dei Contratti si dovrà provvedere attraverso le ordinarie procedure 
d’acquisto di servizi e forniture applicando le disposizioni nazionali e/o comunitarie in materia.  
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ART. 10 – PROCEDURA PER LA GARA INFORMALE 

 

1. Per contratti il cui valore sia compreso tra € 5.001,00 e € 40.000,00 (IVA esclusa) il Dirigente Scolastico, 
in applicazione dell'art. 34, 1° comma del D.I. n. 44/2001, procede alla scelta del contraente previa 
comparazione delle offerte di almeno tre operatori economici direttamente interpellati e individuati o 
dall'Albo dei Fornitori (ove esistente) o sulla base di ricerche di mercato o ancora da altre modalità di 
individuazione che saranno direttamente valutate dal Dirigente Scolastico. 

2. Il Dirigente scolastico, con riferimento al bene o al servizio acquistabile mediante procedura di cui all’art. 
34 del D. I. 44/2011, provvede all’emanazione di una determina per l’indizione della procedura nella 
quale individua anche il Responsabile Unico del Procedimento (RUP). 

3. L'attività negoziale è svolta, in qualità di rappresentante dell'istituzione scolastica, dal Dirigente 
Scolastico, che si avvale dell'attività istruttoria del DSGA.  

4. Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante la procedura di cui all’art. 
36 del D.Lgs 50/2016, (o alternativamente) di cui all’ art. 34 del D.I. 44/2001, provvede all’emanazione 
di una Determina per l’indizione della procedura.  
Il DSGA procede, a seguito delle determina del DS, all’indagine di mercato per l’individuazione di 5 
operatori economici (servizi e forniture) 10 operatori economici (lavori) se l’importo finanziario è pari o 
superiore ai 40.000,00 e fino alle soglie stabilite dall’art. 35 e 36 per i lavori (€ 150.000,00), per servizi e 
forniture (€ 134.999,99); o di 3 operatori se l’importo finanziario è compreso tra i 5.001,00 e i 
39.999,99.  
Dopo aver individuato gli operatori economici idonei alla svolgimento del servizio, (o alternativamente) 
bene o servizio, il DSGA provvederà ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di invito che 
dovrà essere improntate alla massima chiarezza, elencando dettagliatamente i requisiti e i documenti 
richiesti, le modalità da seguire per la partecipazione e individuando con certezza quelle clausole che, in 
quanto rispondenti a un particolare interesse dell'istituzione scolastica, portano all’esclusione dalla gara 
ove siano disattese.  
Pertanto l'invito o la proposta a presentare un'offerta o un preventivo deve contenere: 
 
− Descrizione dettagliata / specifiche tecniche del servizio, bene o strumento e l’eventuale importo 

massimo previsto, con esclusione di IVA.  
− Requisiti di qualità / sicurezza.  
− Le garanzie richieste all’affidatario del contratto. 
− Quantità dei beni o strumenti richiesti.  
− Data di effettuazione e durata del servizio / termini di fornitura / modalità e termini di pagamento.  
− Modalità di presentazione dell'offerta (in busta chiusa, con chiara dicitura esterna).  
− Termini di presentazione (è opportuno prevedere l'imperatività di tale termine, collegando 

espressamente la sanzione dell'esclusione dell'offerta pervenuta tardivamente).  
− Criteri che saranno utilizzati nella scelta del contraente secondo le caratteristiche dei beni da 

acquistare e dei servizi che dovranno essere forniti (nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta 
economicamente più vantaggiosa). 

− Il periodo in giorni di validità dell'offerte. 
− L’eventuale clausola che prevede di precedere all’aggiudicazione nel caso di presentazione di 

un’unica offerta valida.  
− L’obbligo per l’offerente di dichiarare nell’offerta di assumere a proprio carico tutti gli oneri 

assicurativi e previdenziali di legge, di osservare le norme vigenti in materia di sicurezza sul lavoro e 
di retribuzione dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare condizioni contrattuali e penalità.  

− Precisazione che la scuola non potrà procedere al pagamento di quanto spettante prima di aver 
ricevuto il DURC dalle autorità competenti al rilascio e che in presenza di un DURC irregolare, ai sensi 
dell’art.4 commi 2 e 3 del DPR 207/2012 “Regolamento di esecuzione e attuazione del decreto 
legislativo 12 aprile 2006 n° 163”, le stazioni appaltanti si sostituiscono al debitore principale 
versando le somme dovute in forza del contratto di appalto, direttamente agli Istituti o casse 
creditrici. 

− Requisiti soggettivi richiesti all’operatore, e la richiesta allo stesso di rendere apposita dichiarazione in 
merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti.  

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

 

5. Le lettere d'invito possono essere spedite con sistemi che assicurano la massima celerità: sono 
pertanto      idonee le trasmissioni via fax o posta elettronica, ove si possa disporre di ricevuta 
d’invio. 
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6. Nella fase di presentazione delle offerte, al fine di garantire la massima concorrenza, queste devono 
essere  mantenute riservate. Esse diventano pubbliche dopo l'apertura dei plichi. 

7. Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa, la 
Commissione Giudicatrice nominata ai sensi dell’art.84 del Codice, mediante determina del Dirigente 
Scolastico, procede alla valutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante apposito verbale, il 
miglior offerente.. L’apertura delle buste, la stesura del piano comparativo e la verbalizzazione del 
procedimento è effettuata dalla Commissione. Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto è quello 
del prezzo più basso, procede alla valutazione delle offerte tecniche pervenute il RUP. (individuato 
nella determina di indizione della procedura comparativa). 

8. La procedura è valida anche qualora pervenga una sola offerta. 
9. E' fatto comunque salvo l'esercizio del diritto di accesso agli atti della procedura nei limiti di cui alle 

leggi n.241/1990, n.675/1996 e successive modificazioni e integrazioni 
10. Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’operatore economico, 

considerato il miglior offerente. 
11. Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, l’Istituzione Scolastica 

provvederà alla pubblicazione sul proprio sito web del soggetto aggiudicatario.  
12. Le esclusioni saranno comunicate agli interessati. 
13. L’Istituto Scolastico, effettuati i controlli sul soggetto aggiudicatario, provvede alla stipula del 

contratto, anche nel caso in cui pervenga una sola offerta o una sola offerta valida. 
14. E’ vietato l’artificioso frazionamento degli interventi allo scopo di sottoporli alla disciplina di cui al 

presente regolamento. 
 

ART. 11 – PROCEDURA NEGOZIATA 
 

1. Per importi di spesa inferiori alla soglia comunitaria e superiori a € 40.000,00 IVA esclusa, l'affidamento 
avviene mediante la procedura negoziata, nel rispetto della trasparenza e della rotazione, previa 
consultazione di almeno cinque operatori economici (servizi e forniture) o 10 operatori economici (lavori) 
se sussistono in tale numero soggetti idonei individuati sulla base di indagini di mercato o tramite Albo 
dei Fornitori ove esistente  

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

 

 
ART. 12 – CONTRATTO 

 

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

2. Il contratto sarà sempre in forma scritta e conterrà tra l'altro il luogo e il termine di consegna, 
l'intestazione della fattura e le condizioni di fornitura quali ad esempio: 
· "porto franco all'indirizzo ......... " 

 

· "le spese d’imballo, di bollo, di registro, di trasporto, di scarico e tutte quelle inerenti e conseguenti 
nel presente e nel futuro - alla fornitura sono a completo carico della Ditta Fornitrice" 

 

3. il contratto deve contenere un'apposita clausola con la quale il fornitore assume gli obblighi di 
tracciabilità dei flussi finanziari di cui alla Legge n.136/2010 e successive modifiche e integrazioni. 

 

ART. 13 - OBBLIGHI E FACOLTÀ DI ADESIONE A CONVENZIONI E STRUMENTI DI ACQUISTO 
CENTRALIZZATI - GARA TELEMATICA 

 

1. L’istituto scolastico ha facoltà di scegliere il mercato elettronico della P.A. (MEPA) che è uno strumento 
telematico in cui le Amministrazioni abilitate possono effettuare acquisti di beni e servizi sotto soglia:  
· Attraverso affidamenti diretti - realizzabili sul MePA mediante Ordine diretto o RDO con un 

unico fornitore  

· attraverso un confronto concorrenziale delle offerte – realizzabili sul MePA mediante RDO rivolta ai  

fornitori abilitati. 
 

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

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

 

ART. 14 – TRACCIABILITA’ DEI FLUSSI FINANZIARI 

 

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

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

3. L'Istituzione scolastica ha l'obbligo di apporre su ogni ordinativo di pagamento il "Codice Identificativo di gara" 

 

 

 (CIG). Pertanto, prima di effettuare un contratto di fornitura di beni o servizi, l'Istituzione Scolastica 
provvede ad acquisire il relativo CIG. La richiesta va effettuata on-line sul sito dell'Autorità di vigilanza sui 
Contratti pubblici.  

4. Sono esclusi dall'obbligo d’indicazione del CIG:  
· le spese relative a incarichi di collaborazione ex art.7, comma 6 del D.Lgs. n.165/2001 (incarichi 

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

· le spese effettuate con il Fondo per le minute spese;  

· i pagamenti a favore dei dipendenti;  

· i pagamenti di contributi previdenziali, assistenziali e fiscali;  

· i pagamenti a favore di gestori e fornitori di pubblici servizi. 
 

ART. 15 – VERIFICA DELLE FORNITURE E DELLE PRESTAZIONI 

 

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

2. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle forniture o  

dall'esecuzione dei servizi e vengono svolte da personale della scuola munito di adeguata competenza tecnica. 
Del collaudo è redatto apposito verbale.  

3. Per le forniture di valore inferiore a € 5.000,00 l'atto formale di collaudo è sostituito da un atto che attesti  

la regolarità della fornitura. Tale attestato è rilasciato dal Dirigente o dal DSGA se delegato 

 

ART. 16 – REQUISITI SOGGETTIVI DEI FORNITORI E RELATIVE VERIFICHE 

 

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

2. Tutti i fornitori devono inoltre essere in regola con gli obblighi relativi al pagamento delle imposte e delle 
tasse. Pertanto prima di procedere al pagamento di una fattura di importo superiore a € 10.000,00 € è 
necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito di Equitalia) se il beneficiario è Esula da 
tale obbligo il caso in cui si proceda, per ragioni di economicità, a emettere un solo mandato per più 
fatture. 

 

ART. 17 - VERIFICA DELLE FORNITURE E DELLE PRESTAZIONI – COMMISSIONE COLLAUDO 

 

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

2. Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 60 giorni dalla consegna delle forniture o 
dall’esecuzione dei servizi, o nel diverso termine previsto dal contratto, e vengono svolte dal personale 
della scuola munito di adeguata competenza tecnica nominato dal Dirigente Scolastico. Del collaudo è 
redatto apposito verbale.  
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3. Il Dirigente Scolastico nomina un’apposita commissione, a seconda delle professionalità e competenze 
inerenti ai beni e/o servizi da collaudare. La commissione può essere integrata, anche con personale 
esterno, con provvedimento del Dirigente, di volta in volta che le esigenze dovessero richiederlo. 

 

ART. 18 - INVENTARIO DEI BENI 

 

I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’inventario dell’istituto, secondo quanto previsto 
dagli articoli 24 e 27 del decreto 44/2001. 
 

A seconda della tipologia di spesa i beni potranno essere inventariati tenendo presente l’art.816 del Codice 
Civile, secondo il principio dell’unitarietà, delle cose composte, etc.  

Ad ogni singolo bene, è attribuito il valore riportato nella fattura per ogni sua componente o, in caso di 
prezzo complessivo, alla stima di costo valutato dalla commissione in sede di collaudo, assicurando, 
comunque, il rispetto della spesa complessiva riferita a quel laboratorio. 
 

 


