
APPENDICE F 

PARTE I 

REGOLAMENTO DEL CONSIGLIO D’ISTITUTO PER LA STIPULA 

DEI CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA E PER 

L’ARRICCHIMENTO DELL’OFFERTA FORMATIVA (art. 45 D.I. n. 

12 del 28/08/2018) 

Approvato dal Consiglio d’Istituto con delibera n. 4-14 nella riunione del 13.2.2019 

Articolo 1 – Disciplina 

Il Consiglio d’Istituto disciplina nel regolamento d’Istituto le procedure e i criteri di scelta del 
contraente, al fine di garantire la qualità della prestazione, nonché il limite massimo dei compensi 
attribuibili in relazione al tipo di attività e all’impegno professionale richiesto. 

Articolo 2 – Procedure 

La procedura di individuazione del contraente avrà evidenza pubblica, tramite avviso da 
pubblicare all’albo on line sul sito della scuola. L’avviso viene pubblicato dopo aver verificato 
l’eventuale disponibilità del personale interno. Nel caso in cui fra il personale interno alla scuola 
si sia reperita disponibilità all’effettuazione delle attività aggiuntive sarà retribuito con il 
compenso orario stabilito del CCNL in vigore.  

Articolo 3 – Criteri di scelta 

La qualità della prestazione viene verificata attraverso la richiesta di presentazione di un 
curriculum la cui aderenza agli obiettivi dei corsi programmati viene stabilita direttamente dal 
Dirigente scolastico. 
Costituiscono motivo di preferenza i seguenti elementi: Il possesso del diploma o della laurea 
specifica per l’insegnamento richiesto, Il conseguimento dell’abilitazione all’insegnamento nella 
disciplina richiesta, I titoli aggiuntivi strettamente connessi all’attività da affidare, Qualità del 
curriculum valutata dal Dirigente scolastico singolarmente o in collaborazione con gli eventuali 
responsabili del progetto; L’esito del colloquio con il Dirigente o suo delegato, La disponibilità ad 
accettare i vincoli d’orario stabiliti dalla scuola, La continuità, qualora il Consiglio di classe o i 



docenti responsabili dei progetti e il Dirigente scolastico (sentite le famiglie) abbiano espresso 
una valutazione positiva dell’insegnamento già svolto. 
Convenienza dell’offerta soddisfatte le condizioni precedenti. 

Articolo 4 – Spesa 

La spesa massima per esperti non laureati è € 20,00 all’ora, per esperti laureati è € 35,00 all’ora; 
in caso di corsi tenuti da eventuali esperti esterni alla scuola, ma interni all’amministrazione (in 
collaborazione plurima) gli importi sono quelli previsti per i docenti interni. Qualora le attività si 
svolgano al mattino, in orario coincidente con le unità didattiche, gli importi precedentemente 
indicati sono rapportati alla durata della lezione (50 minuti).  

Articolo 5 – Deroghe 

Si deroga dalla procedura e dai limiti di spesa previsti dal presente regolamento per il ricorso ad 
esperti esterni in materia di “Responsabilità Servizio Prevenzione e Protezione” che il Dirigente 
intende affidare in rapporto fiduciario di stretta collaborazione, nonché nel caso di manifestazioni 
particolari, ristrette nel tempo, che richiedano l’intervento di personalità e professionalità 
particolari; in tali casi si procede a chiamata diretta a discrezione del Dirigente che contratta 
personalmente compensi e rimborsi spese.  
  



APPENDICE F 

PARTE II 

REGOLAMENTO PER LA FORNITURA DI LAVORI, BENI E SERVIZI  

Articolo 1 – Introduzione 

1) Il presente regolamento disciplina, nell’ambito del Decreto 129 del 28 Agosto 2018 
(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.”) 
lo svolgimento dell’attività negoziale nei termini che seguono. 

2) 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. 

3) 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 59/1997 e al DPR 275/1999 
• Il decreto legislativo 18 aprile 2016, n. 50, recante «Codice dei contratti pubblici», da 

ultimo modificato dal decreto legislativo 19 aprile 2017, n. 56 e sue successive 
modifiche, per quanto ancora in vigore. 

• il D.I. 28 agosto 2018 n.129, art.45, comma 2, lett. a), che attribuisce al Consiglio di 
istituto la competenza di adottare, in via preventiva alle procedure di attività negoziale 
delle Istituzioni scolastiche autonome, la deliberazione relativa alla determinazione dei 
criteri e dei limiti per l’affidamento da parte del Dirigente scolastico degli appalti per la 
fornitura di beni, la prestazione di servizi e l’esecuzione di lavori di importo superiore a 
10.000,00 euro; 

• il decreto legge 76/2020 “decreto semplificazioni” convertito in legge 120/2020, fino 
alla Sua decadenza o per quanto ancora in vigore. 

• il decreto-legge 31 maggio 2021, n. 77 “Governance del Piano nazionale di rilancio e 
resilienza e prime misure di rafforzamento delle strutture amministrative e di 



accelerazione e snellimento delle procedure” convertito in legge n° 108/2021, fino alla 
Sua decadenza o per quanto ancora in vigore. 

• il decreto legislativo 31 marzo 2023, n. 36 Codice dei contratti pubblici in attuazione 
dell'articolo 1 della legge 21 giugno 2022, n. 78 e sue successive modifiche. 

Articolo 2 – Principi e ambiti di applicazione 

1) L’Istituzione Scolastica può svolgere attività negoziale per l’acquisto di beni, lavori 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 del Decreto 129 
del 28 Agosto 2018. 

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 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. 

4) Alla scelta del contraente si può pervenire attraverso il sistema di gara stabilito 
attraverso le procedure previste dal D.lgs. n. 36 del 31 marzo 2023. 

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) Per le forniture che superino i limiti concordati in sede comunitaria (ad oggi 5.382.000,00 
euro per i lavori e 140.000,00 euro per gli appalti pubblici di forniture, di servizi), si 
dovranno utilizzare i sistemi di gara e le procedure previsti dagli accordi comunitari così 
come recepiti in sede nazionale. 

7) Il Fondo per le minute spese di cui all’art.21 del Decreto 129/2018 viene utilizzato per le 
spese necessarie a soddisfare i bisogni urgenti e di modesta entità e viene gestito dal 
DSGA. 

8) il presente regolamento non si applica agli interventi ricompresi nel complessivo PNRR, 
come previsto dall’art. 55 comma 1 lettera b) punto 2) del decreto 77/2021 (fino al 
decorrere della Sua validità) che prevede per i dirigenti scolastici, la possibilità di 
procedere agli affidamenti nel rispetto delle soglie di cui al decreto-legge 16 luglio 2020, 
n. 76, convertito, con modificazioni, dalla legge 11 settembre 2020, n. 120 , come 
modificato dal presente decreto, anche in deroga a quanto previsto dall’articolo 45, 



comma 2, lettera a) , del decreto del Ministro dell’istruzione, dell’università e della ricerca 
28 agosto 2018, n. 129 per il solo PNRR. 

Articolo 3 – Acquisti, 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’attività gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualità di rappresentante 
dell’Istituzione Scolastica, attraverso procedure che garantiscano la trasparenza e la 
pubblicità. 

3) L’affidamento di acquisti, appalti e forniture è eseguito attraverso indagini di mercato anche 
informali, quando possibile, o consultazione dell’Albo dei Fornitori (quando costituito), 
verificando che gli operatori economici interpellati siano in possesso dei requisiti di idoneità 
morale, di capacità tecnico professionale, di capacità economico-finanziaria. 

4) L’Albo dei Fornitori se costituito è tenuto a cura di un Assistente amministrativo 
appositamente incaricato. 

5) Nessuna prestazione di beni, servizi o lavori può essere artificiosamente frazionata. 
6) Alle uscite didattiche, per ragioni di economicità e semplificazione dei processi, si possono 

applicare procedure diverse. 
7) È fatta salva l’adesione al sistema convenzionale previsto dall’art.26 della Legge n.488/2009 

e successive modifiche e integrazioni (CONSIP). Per i beni e servizi oggetto di convenzione è 
possibile procedere in maniera autonoma previo confronto con i parametri qualità-prezzo 
offerti nelle convenzioni medesime. In funzione del comma 130 e 912 dell’art.1 della legge 
145 del 30 Dicembre 2018 (legge di Bilancio 2019) non ricorre l’obbligo per acquisti inferiori 
a 5000,00 €. 

8) L’acquisizione di beni e servizi sotto soglia comunitaria è effettuata in base ad uno dei 
seguenti criteri: 
a) dell’offerta economicamente più vantaggiosa che tenga conto, oltre che del prezzo, di altri 

diversi fattori ponderali quali l’assistenza, la qualità, la garanzia, la funzionalità, 
l’affidabilità o altri criteri stabiliti dal mercato; 

b) il miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non richiedano valutazioni specifiche e 
qualora non sia indicato nella richiesta dell’Istituto comunque nel rispetto dell’articolo 108 
del D.lgs. n.36 del 31 marzo 2023. 

Articolo 4 – Acquisti, appalti e forniture oltre la soglia comunitaria  



1) Per gli acquisti, appalti e forniture oltre soglia il contraente, previa indagine di mercato, è 
scelto dal Dirigente Scolastico con procedure aperte ad evidenza pubblica da espletarsi con 
Stazione appaltata Qualificata quando previsto dalla normativa. 

Articolo 5 – Acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture sotto la 
soglia comunitaria 

1) Le acquisizioni in economia (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, 
facendo ricorso nei casi previsti dalla legge al Mercato Elettronico della PA (MEPA): 

a) acquisizioni di beni e servizi di importo inferiore a 140.000 ed esecuzione di lavori di 
importo inferiore a 150.000,00 euro, IVA esclusa, mediante affidamento diretto anche 
senza previa consultazione di due o più operatori economici secondo quanto previsto e 
regolato dall’ art. 50, comma 1, lett. a) e b) del Decreto legislativo 31 marzo 2023, n. 36; 

b) In considerazione dei criteri sopra esposti determina, altresì, di elevare fino a 140.000,00 
euro il limite di tutte le attività negoziali, necessarie per le procedure relative agli 
affidamenti diretti di servizi e forniture e di 150.000 per le procedure relative agli 
affidamenti diretti di lavori, da espletarsi in via autonoma dal Dirigente scolastico, 
ovviamente nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con l’approvazione del Programma 
annuale e successive modifiche. 

Articolo 6 – Beni e servizi acquistabili in economia  

1) Le acquisizioni in economia, mediante i criteri esposti nell’art. 5 con riguardo alle esigenze e 
necessità dell’istituto per lo svolgimento di tutte le sue attività istituzionali, gestionali ed 
operative, potranno avvenire, di norma, nel rispetto di quanto al sottoindicato elenco non 
esaustivo, per: 
a. partecipazione e organizzazione convegni, congressi, conferenze, mostre e altre 

manifestazioni culturali e scientifiche nell’interesse della scuola; 
b. divulgazione bandi di concorso o avvisi a mezzo stampa o altri mezzi di informazione; 
c. acquisto di libri, riviste, giornali, pubblicazioni di carattere didattico ed amministrativo, 

abbonamenti a periodici e ad agenzie di informazione; 
d. acquisto di coppe, medaglie, diplomi ed altri oggetti e premi e spese pe rappresentanza nei 

limiti di spesa autorizzati per ogni singolo progetto; 
e. rilegatura di libri e pubblicazioni; 
f. lavori di stampa, tipografia o realizzati a mezzo di tecnologie audiovisive; 
g. spedizioni di corrispondenza e materiali, effettuate tramite servizio postale o con corriere; 



h. spese bancarie; 
i. canoni di telefonia e reti di trasmissione, domini di posta elettronica, siti informatici; 
j. materiale di consumo, carta, cancelleria, stampati, registri, attrezzature, strumenti, 

apparati ed arredi per uso d’ufficio; 
k. materiale di consumo, suppellettili e sussidi per attività didattiche, attività sportive, 
l. attività nella scuola dell’infanzia, attività di sostegno per alunni con disagio e disabilità; 
m. materiale di consumo, suppellettili, sussidi e arredi per i laboratori; 
n. riparazione di macchine, mobili e attrezzature d’ufficio e didattiche; 
o. acquisto e manutenzione di PC, hardware, software e spese per servizi informatici; 
p. fornitura, noleggio e manutenzione di fotocopiatrici fotoincisori e ciclostili; 
q. spese per corsi di formazione e aggiornamento del personale, partecipazione a spese per 

corsi indetti da Enti, Istituti ed Amministrazioni varie; 
r. polizze di assicurazione; 
s. materiale igienico-sanitario, di pronto soccorso e di pulizia; 
t. viaggi e visite di istruzione, noleggio bus per trasporti attività varie (gare sportive, 

piscina…); 
u. prestazioni professionali e specialistiche non consulenziali; 
v. noleggio sale cinematografiche, per conferenze, impianti sportivi ecc.; 
w. beni e servizi nel caso di eventi oggettivamente imprevedibili ed urgenti al fine di 

scongiurare situazioni di pericolo a persone, animali o cose, nonché danno all’igiene e alla 
salute pubblica; 

x. servizi riferiti a prestazioni periodiche, nel caso di contratti scaduti, nella misura 
strettamente necessaria e nelle more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta 
del contraente. 

Articolo 7 – Norme di comportamento 

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 L. 287/1990 e si astengono 
dal porre in essere comportamenti anticoncorrenziali. 

2) 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 dalla stipula del contratto ed alla sua esecuzione. 



3) Tutte le imprese appaltatrici o subappaltatrici agiscono nel rispetto della normativa vigente 
sul divieto di intermediazione ed interposizione nelle prestazioni di lavoro e non pongono 
dunque in essere comportamenti che integrino tali fattispecie tramite l’affidamento, in 
qualsiasi forma, dell’esecuzione di mere prestazioni di lavoro. 

4) Tutte le imprese si impegnano a rispettare i limiti legislativi relativi al subappalto ed 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. 

5) 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. 

6) La violazione delle norme poste a tutela della corretta esecuzione del contratto comporterà 
la risoluzione del contratto per colpa dell’impresa appaltatrice. 

Articolo 8 – Tracciabilità 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 ad 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, in funzione della normativa vigente e delle procedure 
previste per l’acquisizione del CIG, durante la procedura relativa a un contratto di fornitura di 
beni o servizi, l’Istituzione Scolastica provvede ad acquisire il relativo CIG. 

4) Sono esclusi dall’obbligo di 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. 

  



Articolo 9 – Forma del contratto e ordine 

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) I rapporti tra l’Istituto e le ditte, società o imprese affidatarie saranno sempre regolati nelle 
forme previste dalle disposizioni vigenti in materia (scrittura privata, lettera commerciale, 
ordine, accettazione ordine/offerta, disposizione, ecc.) 

3) Il contratto sarà sempre in forma scritta e conterrà tra l’altro il luogo e il termine di consegna, 
l’intestazione, della fattura, il termine del pagamento e le condizioni di fornitura quali ad 
esempio: 
• “porto franco all’indirizzo ……… “ 
• “le spese di 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” 

4) 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. 

Articolo 10 – Verifica delle forniture e delle prestazioni  

1) Ai sensi degli articoli 16 e 17 del Decreto 129/2018 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 nominato dal Dirigente Scolastico. Del collaudo è redatto apposito 
verbale. 

Articolo 11 –  Requisiti soggettivi dei fornitori e relative verifiche 

1) Ai sensi della vigente normativa tutti i fornitori devono essere in regola con gli obblighi relativi 
al 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 di iscrizione a tali Enti) relativamente agli adempimenti INPS, INAIL e, per i lavori, 
Cassa Edile. 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 € 5.000,00 è necessario verificare (attraverso una ricerca effettuata sul sito 
preposto) se il beneficiario è inadempiente all’obbligo di versamento derivante dalla notifica 
cartelle di pagamento per un ammontare complessivo almeno pari a detto importo e, in caso 
affermativo, non si procede al pagamento della fattura segnalando la circostanza all’agente 
della riscossione competente per territorio, al fine dell’esercizio dell’attività di riscossione 
delle somme iscritte a ruolo. . 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 € 5.000,00 è necessario verificare (attraverso una ricerca 
effettuata sul sito preposto) se il beneficiario è inadempiente all’obbligo di versamento 
derivante dalla notifica cartelle di pagamento per un ammontare complessivo almeno pari a 
detto importo e, in caso affermativo, non si procede al pagamento della fattura segnalando la 
circostanza all’agente della riscossione competente per territorio, al fine dell’esercizio 
dell’attività di riscossione delle somme iscritte a ruolo.  

Articolo 12 – Disposizioni finali  

Per quanto non previsto nel presente Regolamento, trovano applicazione le disposizioni di cui al 
d.lgs. n. 36 del 31 marzo 2023 Codice dei Contratti Pubblici e successive modifiche e i 
regolamenti attuativi per quanto applicabili e nei limiti di applicazione all’Istituto, nonché alle 
leggi e regolamenti e al codice civile che, tempo per tempo, risulteranno applicabili.  
 
  


