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Regolamento di Istituto recante la disciplina delle procedure d’acquisto di 
lavori, servizi e forniture per importi inferiori alla soglia comunitaria 

[Redatto ai sensi dell’art. 45, co. 2, lett. a), del D.I. 129/2018 (Regolamento di 
contabilità) e aggiornato al D.lgs. 36/2023 (Codice dei Contratti pubblici)] 
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Premessa 
Il presente Regolamento persegue la finalità di semplificare gli adempimenti amministrativi connessi 

allo svolgimento dell’attività negoziale, riducendo i tempi ed il lavoro delle risorse professionali 

impegnate nel reperimento di beni e servizi e nell’affidamento di lavori. 

A tal fine, esso disciplina l’acquisizione, da parte dell’IC “Virgilio-Gonzaga”, di seguito denominata 

Istituzione scolastica, di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie comunitarie, dando 

attuazione alle disposizioni contenute nel titolo V del D.I. 129/2018 e nell’art. 50 del D. lgs. 36/2023 

“Codice dei Contratti Pubblici”, di seguito denominato Codice, nel rispetto delle Linee Guida emanate 

dall’ANAC in materia. 

Art. 1 - Ambito di applicazione 
Il presente Regolamento disciplina le modalità, i limiti e le procedure da seguire per la corretta 

applicazione delle procedure semplificate di istruttoria e acquisto di cui all’art. 50 del D.lgs. 36/2023 

per la corretta applicazione delle procedure sottosoglia, nel rispetto di quanto contemplato dal 

Decreto Interministeriale n. 129 del 28 agosto 2018, Regolamento concernente le "Istruzioni 

generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche”. 

Il presente Regolamento è redatto in osservanza dei principi del risultato e della fiducia e altresì 

dell’accesso al mercato, della buona fede e della tutela dell’affidamento previsti dal D.lgs. 36/2023 

in conformità a quanto disposto dalla vigente normativa nazionale e comunitaria. 

Art. 2 – Limiti di importo e riferimenti 

I limiti di riferimento per l’applicazione delle istruttorie e procedure di acquisto per il l’Istituto sono 

riassunte come di seguito: 

Valore della fornitura di beni, servizi, lavori e rispettive procedure negoziali: 

a) Tutte le attività negoziali da espletare in via autonoma dal Dirigente Scolastico, finalizzate 

all'affidamento di lavori, servizi e forniture per importi sotto la soglia di rilevanza comunitaria, si 

uniformano nella loro realizzazione al criterio, univoco, dell’assoluta coerenza e conformità con 

quanto in materia previsto e regolato dal D.lgs.31 marzo 2023, n. 36 secondo le sotto riportate 

modalità: 

✓ acquisizione di beni e servizi di importo inferiore a 140.000,00 euro, IVA esclusa, e 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, fatta salva la possibilità di 

ricorrere a procedura negoziata o a procedura ordinaria; 

✓ procedura negoziata senza bando previa consultazione, ove esistenti, di almeno cinque 

operatori economici per i lavori di importo inferiore a 1.000.000,00 di euro, di almeno dieci 

operatori economici per i lavori di importo pari o superiore a 1.000.000,00 di euro fino alla 

soglia di rilevanza europea e di almeno cinque operatori economici per i servizi e le 

forniture di importo pari o superiore a 140.000,00 euro fino alla soglia di rilevanza europea. 

b) Il limite per lo svolgimento di tutte le attività negoziali necessarie per le procedure relative agli 

affidamenti di lavori, servizi e forniture da espletarsi in via autonoma dal Dirigente Scolastico 

mediante affidamento diretto è pertanto elevato a euro 139.999,99 euro per servizi e forniture e 

a euro 149.999,99 per lavori, ovviamente nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con 

l’approvazione del Programma Annuale e successive modifiche. 

Con la delibera di adozione del presente Regolamento, il Dirigente Scolastico viene autorizzato ad 
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effettuare acquisti diretti di servizi, forniture e lavori fino alle soglie definite nel presente articolo, a 

norma di quanto disciplinato dall’art. 45, comma 2, lett. a) del D.I. n. 129/2018. 

Art. 3 – Ripartizione degli affidamenti, ai sensi dell’art. 49, co. 3, del D.lgs. n. 36/2023 

Il divieto di affidamento o aggiudicazione di un appalto al contraente uscente, nei casi in cui due 

consecutivi affidamenti abbiano a oggetto una commessa rientrante nello stesso settore 

merceologico, oppure nella stessa categoria di opere, oppure nello stesso settore di servizi, si applica 

all’interno delle seguenti fasce di valore economico: 

Categorie Merceologiche - F orniture e Servizi Fasce di valore degli acquisti (in euro) 

Categoria Sottocategoria Minore di Compreso fra Compreso fra Compreso fra 

Arredi e 
complementi di 

arredo 

Arredi per Ufficio 

Arredi per ambienti di 

apprendimento innovativi 

Arredi ed accessori per 

alloggi Arredi per esterno 

Complementi di arredo 

Tende, tappezzerie, tessuti 

e articoli affini 

Porte, serrande e articoli 

affini Cassette postali 

Casseforti 

Apparati di illuminazione 

5.000,00 
5.000,00 

e 9.999,99 
9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Carta, 
cancelleria, 

attrezzature 
d’ufficio e affini 

Cancelleria 

Materiali di consumo 

Carta in risma formati e 

grammature varie 

Modulistica 

Attrezzature d’ufficio 

(fotocopiatrici, calcolatrici, 

etichettatrici, ecc.) 

Cartelli e adesivi per 

antinfortunistica, 

articoli affini 

Libri 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Automezzi e 
attrezzature (se 

applicabile) 

Autoveicoli  

Ricambi 
5.000,00 5.000,00 

e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Abbigliamento da 
lavoro e DPI 

Uniformi 

Calzature 

Dispositivi di protezione 

individuale 

Materiali medicali e 

paramedicali (D.lgs. 

81/2008) 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Forniture di Acqua, caffè, bevande  5.000,00 5.000,00 9.999,99 e 39.999,99 e 
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Categorie Merceologiche - F orniture e Servizi Fasce di valore degli acquisti (in euro) 

Categoria Sottocategoria Minore di Compreso fra Compreso fra Compreso fra 

rappresentanza Medaglie, targhe e 

bandiere 

Omaggi e fiori 

Varie per manifestazioni 

e 9.999,99 39.999,99 139.999,99 

Prodotti 

petroliferi 

(se applicabile) 

Carburante per automezzi 5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Utenze (se 
applicabile) 

Fornitura Acqua 

Fornitura Energia/Gas 

Energia termica 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Attrezzature, 
materiali vari, 

impianti 

Impianti idrico / di 

riscaldamento / di 

condizionamento / sanitari 

/ termoidraulici 

Impianti elevatori 

Impianti per la rilevazione 

delle presenze 

Impianti anti-intrusione / 

impianti di 

Allarme 

Impianti elettrici e 

telefonici 

Materiale elettrico 

Materiale idraulico / 

termoidraulico 

Materiali fognari (chiusini/ 

canali ecc …) 

Materiali edili, ferramenta, 

falegnameria 

Serramenti e infissi 

Vernici ed annessi 

Vetri – cristalli e specchi 

Elettrodomestici 

Attrezzature per l’edilizia 

Porte blindate 

Attrezzature, impianti e 

materiali per la sicurezza 

(D.lgs. 81/2008) 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Rete telefonica e 
r ete dati 

Cablaggio rete e dati 

Impianti Wi-Fi 

Impianti telefonici interni  

Dispositivi per la 

telefonia mobile 

Servizi per la telefonia 

 

5.000,00 
5.000,00 

e 9.999,99 
9.999,99 e 
39.999,99 

 

39.999,99 e 
139.999,99 
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Categorie Merceologiche - F orniture e Servizi Fasce di valore degli acquisti (in euro) 

Categoria Sottocategoria Minore di Compreso fra Compreso fra Compreso fra 

mobile 

Centralini telefonici e 

accessori 

Citofoni 

Sistemi 
informatici per 
la didattica e 
per gli uffici 

Hardware (Computer, 

Tablet, Server, Gruppi di 

continuità, Firewall, 

Switch, Access point, 

Dispositivi vari per il 

Sistema Informatico 

d’Istituto). 

Software (Licenze / Sistemi 

di licensing per i Sistemi 

Operativi e gli applicativi 

in uso) 

Sito internet 

Materiali di consumo 

5.000,00 
5.000,00 

e 9.999,99 
9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Pulizia 

Materiali per la pulizia 

Attrezzature per pulizie 

Servizi di pulizia, 

disinfestazione e 

derattizzazione 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Servizio di 
manutenzione e 

assistenza 

Manutenzione macchine e 

attrezzature d’ufficio 

Manutenzione mobili e 

arredi 

Manutenzione spazi 

esterni/spazi verdi 

Manutenzione autoveicoli 

e automezzi 

Manutenzione attrezzature 

ed impianti per la sicurezza 

Manutenzione dispositivi 

hardware e infrastrutture 

di rete 

Manutenzione e 

aggiornamento software 

Manutenzione siti 

web istituzionali 

Manutenzione Impianti 

idrico / di riscaldamento / 

di condizionamento 

/ sanitari / 

termoidraulici 

5.000,00 
5.000,00 

e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 
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Categorie Merceologiche - F orniture e Servizi Fasce di valore degli acquisti (in euro) 

Categoria Sottocategoria Minore di Compreso fra Compreso fra Compreso fra 

Manutenzione Impianti 

elettrici e telefonici  

Manutenzione Impianti 

elevatori  

Manutenzione Impianti 

anti-intrusione  

Rottamazione 

Servizi di 
pubblicazione 

editoria 

Servizi di legatoria 

Servizi di affissione 

Servizi di riproduzione e 

stampa 

Servizi di progettazione e 

realizzazione grafica, 

audio, video 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Servizi di 
trasporto 
elogistici 

Acquisto di biglietti per 

trasporto via terra, mare, 

aria 

Affitto di mezzi per il 

trasporto con autista 

Servizi acquisto pacchetti 

viaggio 

Servizi di corriere 

(consegna e spedizione) 

Trasporti e facchinaggi o 

Trasporti merci 

Noleggio attrezzature 
diverse 
Servizi di Vigilanza 

Servizi di catalogazione e 

archiviazione 

Servizi di allestimento 

mostre, congressi, 

convegni 

Servizio catering 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Servizi finanziari 

Contratti assicurativi  

Servizi bancari e finanziari 

Servizi di contabilità 

Consulenza fiscale e 

tributaria 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Raccolta e 
smaltimento 

rifiuti 

Servizi raccolta e 
smaltimento rifiuti/rifiuti 
speciali  
Spurgo pozzi neri 

5.000,00 5.000,00 
e 9.999,99 

9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 

Servizi di ricerca 
Analisi tecniche e 
ingegneristiche 

5.000,00 5.000,00 
9.999,99 e 
39.999,99 

39.999,99 e 
139.999,99 
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Categorie Merceologiche - F orniture e Servizi Fasce di valore degli acquisti (in euro) 

Categoria Sottocategoria Minore di Compreso fra Compreso fra Compreso fra 

e formazione sperimentali 
Servizi di 
monitoraggio/sondaggio  
Formazione 

e 9.999,99 

 
3.1 - Decisione di contrarre 
L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, a seconda delle soglie su indicate, previa Decisione di 

contrarre per la procedura di affidamento a norma dell’art. 17, c. 1, del D.lgs. n. 36/2023. 

Nel caso di affidamenti inferiori a € 140.000,00  per servizi o € 150.000,00 per lavori è ritenuto atto 

equivalente all’ordinativo la Decisione di contrarre emessa ai sensi dell’art. 17 del D.lgs. 36/2023, in 

quanto questa verrà firmata dal Dirigente Scolastico e conterrà: 

✓ Elementi essenziali del contratto; 

✓ Criteri di selezione delle offerte che si adotteranno; 

✓ Individuazione dell’affidatario servizi/forniture (eventuale) e relative ragioni della scelta dello 

stesso, nonché il possesso di questo dei requisiti di carattere generale e, se definiti, di carattere 

speciale; 

✓ Descrizione dell’affidamento del servizio / fornitura ed esplicitazione dell’interesse pubblico a 

procedere; 

✓ Corrispettivo/prezzo/valore dell’affidamento. 

Nella Decisione di contrarre, il Dirigente Scolastico può provvedere a individuare il RUP ai sensi 

dell’art. 15 del D.lgs. 36/2023 e in base alle indicazioni dell’allegato I.2 medesima norma, nonché a 

delegare in tutto o in parte l’attività negoziale inerente la procedura negoziata o l’affidamento 

diretto ai sensi e per gli effetti dell’art. 17, c. 1 bis, del D.lgs. 165/01 e dell’art. 44, c. 3, del D.I. n. 

129/2018. 

Nella Decisione di contrarre, nel caso della prima soglia dello schema su elencato, potrà essere 

indicato il richiamo al presente Regolamento per le attività negoziali di Istituto - a motivazione della 

mancata rotazione degli inviti/affidamento. Nella stessa invece, nel caso della soglia 5.000,00 -

142.999,99 (149.999,99 per lavori) sarà indicato in forma sintetica l’eventuale deroga al principio di 

rotazione degli inviti e dell’affidamento ai sensi dell’art. 49, c. 4, del D.lgs. n. 36/2023. 

Art. 4 - Voci di spesa per acquisti con procedure sottosoglia 

Saranno eseguiti mediante procedura di affidamento diretto, anche senza previa consultazione 

degli operatori economici, secondo gli importi finanziari e procedure indicate all’art. 2, lavori e 

forniture di beni e servizi inerenti qualsiasi tipologia e categorie merceologiche come definite 

appresso nell’art. 5, par. 5.1 – anche, ma non limitatamente, a: 

✓ lavori di manutenzione ordinaria degli edifici dell’Istituto Scolastico lavori non programmabili in 

materia di riparazione, consolidamento, ecc. a norma di quanto disciplinato nell’art. 29 del D.I. n. 

129/2018; 

✓ lavori finanziati da interventi approvati nell’ambito dei P.O.N. FSE/FESR; 

✓ forniture di materiale didattico, specialistico, sanitario o di minuteria, nonché forniture di 

beni relative a cancelleria forniture, restauri o manutenzione di arredi e mobilio relativi a 

locali scolastici ed uffici; 

ISTITUTO COMPRENSIVO VIRGILIO - GONZAGA - C.F. 91028680659 C.M. SAIC81900C - AD79200 - I.C. VIRGILIO - GONZAGA

Prot. 0003641/U del 09/05/2025 08:16
I.1 - Normativa e disposizioni attuative



 

Torna all’indice Pag. 8 di 15 

 

 

✓ forniture di materiale informatico e relativi materiali di consumo, nonché software e applicativi 

gestionali servizi fornitura a noleggio di fotocopiatrici; 

✓ fornitura di stampati e materiale cartaceo; 

✓ servizi di comunicazione, telecomunicazione e trasmissione dati; 

✓ servizi di manutenzione apparecchiature hardware e software, inclusa la manutenzione degli 

impianti e reti di comunicazione; 

✓ servizi di docenza e di didattica in relazione alle attività individuate nel PTOF dell'Istituto; 

✓ servizi di trasporti persone e cose e servizi di organizzazione visite di studio; 

✓ servizi di consulenza organizzativa e gestionale, inclusi gli studi per indagini statistiche, 

consulenze per l’acquisizione di certificazioni, incarichi per il coordinamento della sicurezza; 

✓ servizi finanziari e assicurativi. 

Art. 5 - Procedure 

Il Dirigente Scolastico, con riferimento al bene o servizio acquisibile mediante le procedure di cui 

all’art. 2 del presente Regolamento o di cui all’ art. 45, c. 2, lett. a) del D.I. 129/2016, provvede 

all’emanazione di una Decisione di contrarre per l’indizione della procedura, con contenuto 

conforme a quanto disciplinato dall’art. 2 ultimo capoverso del presente Regolamento. 

5.1 - Attività istruttoria 

In seguito all'acquisizione della determina, il DSGA procede ad istruire l'attività negoziale sulla base 

delle indicazioni ricevute dal Dirigente Scolastico e di cui al presente Regolamento. Se il prodotto o 

servizio è reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto può essere sottoscritto 

direttamente dal Dirigente Scolastico o da suo delegato previa Decisione di contrarre e delega, in 

quanto tutta la fase istruttoria è già stata svolta da CONSIP SpA per conto del Ministero 

dell'Economia e Delle Finanze. Se il prodotto o servizio è invece reperibile nei cataloghi ME.PA. 

(Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione) così come presenti sul portale 

www.acquistinretepa.it, l'Istituto potrà effettuare istruttoria di acquisto tra le offerte ivi presenti, 

quindi tramite comparazione delle offerte del medesimo prodotto e selezionando per l'acquisto 

quella al prezzo più basso, ovvero chiedendo offerta a più di un O.E. con l’apposita procedura messa 

a disposizione dal sistema, oppure ancora, tramite richiesta di offerta se trattasi di prodotti dei quali 

non è possibile effettuare un confronto omogeneo, sempre nel rispetto delle procedure di ogni 

soglia di valore di cui all’art. 4. 

Pur se non presente nel catalogo Convenzioni, il ricorso al catalogo Me.Pa. è da ritenersi 

obbligatorio per le categorie merceologiche di Hardware e forniture informatiche, così come 

prescritto dalle Leggi nn. 296/2006, c. 449 e 450,  e 208/2015 art. 1, c. 512, così come chiarito anche 

dall’ADG del MIUR per i PON con apposita FAQ peri fondi FESR 2014-2020. 

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

✓ Il principio di rotazione degli inviti e dell’affidamento non è ritenuto necessario nella prima 

soglia di cui all’art. 2 del presente regolamento; 

✓ Nella seconda soglia si può derogare a tale principio di rotazione di inviti e affidamento dandone 

motivazione sintetica nella Decisione di contrarre o nell’atto equivalente di cui all’art. 3, par. 3.1, 

a del presente Regolamento; 

✓ L’Amministrazione per uno specifico acquisto, può procedere con: 
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richieste di preventivo informali anche via mail inviate a O.E. della specifica categoria merceologica; 

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

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

procurement; 

oppure consultazione di elenchi di operatori economici di altre Amministrazioni viciniore anche di 

altri comparti. Le categorie merceologiche individuate sono: 

1. Arredi e attrezzature per ufficio 

2. Arredi scolastici 

3. Attrezzature e Sistemi informatici Hardware e software - LIM 

4. Altri materiali di consumo (ferramenta e piccola utensileria, ecc ...) 

5. Attrezzature e accessori per uffici 

6.  Attrezzature e accessori per attività sportive e ricreative 

7. Carta, cancelleria, stampati 

8. Contratti di assistenza software e hardware 

9. Grafica e tipografia per stampati 

10. Materiale di consumo informatico elettronico (toner, cartucce ecc …) 

11. Materiale di pulizia e igienico/sanitario 

12. Materiale antinfortunistico e sicurezza 

13. Materiale specialistico per attività didattiche 

14. Manutenzione e riparazione idraulica - fognaria ecc. 

15. Manutenzione e riparazione macchinari impianti e attrezzature (elettricità) 

16. Servizi assicurativi per alunni e personale 

17. Servizi bancari 

18. Noleggio macchinari o altri beni (fotocopiatrici ecc ...) 

19. Organizzazione viaggi d’istruzione / Stage linguistici e corsi di lingua 

20. Servizio trasporto per visite guidate 

21. Servizi di consulenza – formazione 

22. Edilizia, ristrutturazioni, ripristini 

23. Servizi pubblicitari, divise e abbigliamento personalizzato 

24. Servizi di telefonia e trasmissione dati 

25. Manutenzione impianti idraulici 

26. Servizi di Medicina del Lavoro e attività correlate 

27. Servizi terziarizzati di pulizia e sanificazione locali 

28. Materiale specialistico per disabili 

29. Servizi di RSPP / Sicurezza 

30. Servizi di ristorazione/bar anche a mezzo Erogatori bevande e snack 

31. Medaglie e trofei 

32. Traslochi / Facchinaggio 

33. Facility management / manutenzioni 

34. Altri servizi / forniture (residuale da specificare da parte dell’O.E. richiedente l’iscrizione) 

Tali categorie merceologiche possono essere arricchite con provvedimento del Dirigente Scolastico 

in base contingenti necessità, dandone avviso pubblico sul sito istituzionale sezione 

ISTITUTO COMPRENSIVO VIRGILIO - GONZAGA - C.F. 91028680659 C.M. SAIC81900C - AD79200 - I.C. VIRGILIO - GONZAGA

Prot. 0003641/U del 09/05/2025 08:16
I.1 - Normativa e disposizioni attuative



 

Torna all’indice Pag. 10 di 15 

 

 

amministrazione trasparente / bandi di gara e contratti e portandone a conoscenza il Consiglio di 

Istituto nella prima seduta utile. 

Nel caso di procedura negoziata senza bando e nell’eventualità non sia possibile reperire almeno 5 

(o 10) operatori economici idonei, l’Amministrazione procede alla emanazione e pubblicazione nella 

sezione amministrazione trasparente/bandi e contratti di un avviso di indagine di mercato con 

contenuto conforme alle indicazioni di cui all’art. 2 dell’Allegato II.1 del Codice, ovvero: 

✓ il valore dell’affidamento; 

✓ gli elementi essenziali del contratto; 

✓ gli eventuali requisiti di idoneità professionale, gli eventuali requisiti minimi di capacità 

economica e finanziaria e capacità tecniche e professionali richieste ai fini della partecipazione; 

✓ il numero minimo ed eventualmente massimo di operatori che saranno invitati alla procedura; 

✓ i criteri di selezione degli operatori economici, le modalità per comunicare con la stazione 

appaltante. 

Nel caso in cui sia previsto un numero massimo di operatori da invitare, l’avviso di avvio 

dell’indagine di mercato indica anche i criteri utilizzati per la scelta degli operatori. Tali criteri 

devono essere oggettivi, coerenti con l’oggetto e la finalità dell’affidamento e con i principi di 

concorrenza, non discriminazione, proporzionalità e trasparenza. Il sorteggio o altri metodi di 

estrazione casuale dei nominativi sono consentiti solo in casi eccezionali in cui il ricorso ai criteri di 

cui al terzo periodo è impossibile o comporta per la stazione appaltante oneri assolutamente 

incompatibili con il celere svolgimento della procedura; tali circostanze devono essere esplicitate 

nella determina a contrarre (o in atto equivalente) e nell’avviso di avvio dell’indagine di mercato. 

Il Contenuto dell’Avviso deve essere comunque adeguato alle reali necessità di acquisto/fornitura e 

dovrà essere pubblicato per un periodo non inferiore a 15 giorni, riducibile fino a 5 in caso di 

comprovata urgenza, ricollegata questa all’interesse pubblico sotteso all’attività negoziale, che deve 

risultare dalla decisione a contrarre. 

Nel caso l’Amministrazione abbia proceduto alla pubblicazione dell’Indagine di mercato con 

contenuto conforme a quanto prescritto dal presente Articolo, si potrà procedere a comparazione 

delle offerte anche in misura inferiore ai 5 operatori economici. Parimenti, nel caso in cui l’Avviso 

sia aperto a tutti gli O.E. si potrà derogare al principio di rotazione degli affidamenti di cui all’art. 

49, c. 2, del D.lgs. n. 36/2023. 

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

Dopo aver individuato gli operatori economici idonei allo svolgimento del lavoro o alla fornitura del 

servizio o del bene, si provvederà ad inoltrare agli stessi contemporaneamente la lettera di invito a 

presentare offerta contenente, anche in separati allegati, i seguenti elementi minimi: 

a) Principali clausole contrattuali quali l’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo 

importo massimo previsto con esclusione dell’IVA eventuali penali e termini temporali per 

l’esecuzione della prestazione, nonché schema vero e proprio di contratto e di capitolato tecnico 

se predisposti; 

b) I requisiti generali di idoneità professionale e gli eventuali economico-finanziari e 

tecnico/organizzativi richiesti per la partecipazione alla gara; 

c) eventuali garanzie richieste all’affidatario del contratto; 

d) il termine di presentazione dell’offerta e il periodo in giorni di validità della stessa; 
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e) l’indicazione del termine per l’esecuzione della prestazione; 

f) il criterio di aggiudicazione prescelto e gli elementi a base della valutazione/ponderazione delle 

offerte, nel caso si utilizzi il criterio del miglior rapporto qualità/prezzo; 

g) l’eventuale clausola che prevede di procedere o non procedere all’aggiudicazione nel caso di 

presentazione di un’unica offerta validi; 

h) i requisiti soggettivi richiesti all’operatore, e la richiesta allo stesso di rendere apposita 

dichiarazione in merito; 

i) il nominativo del RUP. 

Se il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del miglior rapporto qualità/prezzo ex art. 108 del 

D.lgs. 36/2023, il Dirigente Scolastico, provvede alla nomina della Commissione giudicatrice, ai sensi 

dell’art. 93 del citato D.lgs. dopo il termine di scadenza di presentazione delle offerte e i membri 

della commissione procedono alla valutazione delle offerte, individuando, mediante apposito 

verbale, il l’offerta economicamente più vantaggiosa. 

Se invece il criterio di aggiudicazione prescelto è quello del prezzo più basso ai sensi dell’art. 108 c. 

3, il RUP, procede alla valutazione delle offerte pervenute e all’individuazione della migliore offerta. 

L’individuazione dell’Affidatario è sempre effettuata dal Dirigente Scolastico con apposito 

Provvedimento, nel quale si attesta il possesso dei requisiti dell’O.E. affidatario oppure contenente 

apposito elemento accidentale di sospensione dell’efficacia che rimanda alla effettiva verifica dei 

requisiti generali e speciali dell’operatore economico individuato come miglior offerente. 

Nelle procedure di acquisto con procedura negoziata sottosoglia di cui al presente regolamento e di 

cui all'art. 50 del D.lgs. 36/2023, in considerazione delle minime entità di spesa e della semplicità 

della valutazione e comparazione delle offerte, si può procedere alla valutazione delle offerte 

pervenute in un'unica seduta, salvaguardando la procedura riservata in fase di valutazione tecnica 

da parte della Commissione/RUP. 

5.3 - Stipula del contratto 

L’Istituto Scolastico, individuato l’aggiudicatario e preso atto dell’esito positivo dei controlli 

effettuati su di esso, provvede alla stipula del contratto. 

Il contratto conterrà i seguenti elementi: 

a) l’elenco dei lavori e dei servizi / oggetto della prestazione; 

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

c) le condizioni di esecuzione; 

d) il termine di ultimazione dei lavori; 

e) le modalità di pagamento; 

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

g) le eventuali garanzie a carico dell’esecutore; 

h) apposita clausola con la quale il fornitore assume obblighi di tracciabilità dei flussi finanziari di cui 

alla Legge n. 136/2010 e successive modifiche ed integrazioni; 

i) apposita clausola per la rescissione automatica nel caso cui intervenga convenzione CONSIP 

inerente la prestazione oggetto del contratto. 

Art. 6 - Pubblicazione dell’aggiudicatario 

Eseguita la procedura comparativa e aggiudicato il lavoro, bene o servizio, l’Istituto Scolastico 
provvederà alla pubblicazione sul profilo del committente (sito internet dell’Istituto Scolastico) del 
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soggetto aggiudicatario. 

Art. 7 - Controlli a campione, ai sensi dell’art. 52 del D.lgs. n. 36/2023 

Per le procedure di affidamento diretto, di importo inferiore ad Euro 40.000,00, le dichiarazioni 

sostitutive di atto di notorietà, con le quali gli operatori economici attestano il possesso dei requisiti 

di partecipazione e di qualificazione richiesti, sono verificate mediante controlli a campione. 

A tal fine, nel mese di gennaio di ogni anno, il Direttore S.G.A. procede a sorteggiare il 20% di tutte 

le dichiarazioni, relative a detti affidamenti diretti, rese nel periodo da gennaio a dicembre dell’anno 

precedente. 

Art. 8 – Norme di comportamento dei fornitori 

1. Le imprese partecipanti alle procedure del presente Regolamento sono tenute al rispetto delle 

"Norme per la tutela della concorrenza e del mercato" di cui alla Legge 287/1990 e si astengono 

dal porre in essere comportamenti anticoncorrenziali. 

2. Si intende per "comportamento anticoncorrenziale" qualsiasi comportamento o pratica di affari 

ingannevole, fraudolento o sleale, contrario alla libera concorrenza, in forza del quale l'impresa 

pone in essere gli atti inerenti al procedimento concorsuale. In particolare, e sempre che il fatto 

non costituisca autonomo reato, è vietato qualsiasi accordo illecito volto a falsare la 

concorrenza, quale: la promessa l'offerta, la concessione diretta o indiretta ad una persona, 

per se stessa o per un terzo, di un vantaggio nell'ambito della procedura per l'affidamento di un 

appalto il silenzio sull'esistenza di un accordo illecito o di una concertazione fra le imprese 

l'accordo ai fini della concertazione dei prezzi o di altre condizioni dell'offerta l'offerta o la 

concessione di vantaggi ad altri concorrenti affinché questi non concorrano alla gara e/o 

procedure di affidamento di appalto o ritirino la propria offerta o che, comunque, condizionino 

la libera partecipazione alla gara/procedura medesima. 

3. Qualunque "impresa" coinvolta in procedure per l'affidamento di appalti promossi dall'Istituto si 

astiene da qualsiasi tentativo volto ad influenzare i dipendenti della stazione appaltante che 

rivestono funzioni di rappresentanza, di amministrazione e/o direzione, o che esercitano, anche 

di fatto, poteri di gestione e di controllo, ovvero le persone preposte alla direzione ed alla 

vigilanza dei suddetti soggetti. 

4. A tutte le imprese concorrenti è vietato accedere, in fase di procedura, agli uffici dell'Istituto ai fini 

della richiesta di informazioni riservate; l'accesso agli atti sarà consentito solo in conformità della 

Legge n. 241/1990 e del D.lgs. 36/2023, nonché in osservanza di quanto indicato nell’indagine di 

mercato (richiesta di chiarimenti all’Ufficio informazioni complementari) o nell’invito a 

presentare offerta (presa visione di spazi, locali) sempre avvisando per tempo il RUP/DS. 

5. Tutte le imprese hanno l'obbligo di segnalare all'Istituto qualsiasi tentativo effettuato da altro 

concorrente, o interessato, atto a turbare il regolare svolgimento della procedura/gara di 

appalto e/o dell'esecuzione del contratto; qualsiasi anomala richiesta o pretesa avanzata da 

dipendenti della stazione appaltante o da chiunque possa influenzare le decisioni relative alla 

gara/procedura o alla stipula del contratto e alla sua esecuzione. 

6. Tutte le imprese debbono rispettare i limiti legislativi relativi al subappalto e al nolo a caldo; 

esse, inoltre, prendono atto ed accettano incondizionatamente il divieto di subappaltare in 

qualsiasi modo e misura parte dei lavori aggiudicati ad imprese che abbiano partecipato alla gara 
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o ad imprese da esse controllate, ad esse collegate o loro controllanti. 

7. La violazione delle norme contenute nel presente Regolamento, configurata quale contestazione 

della violazione e non accettazione delle giustificazioni eventualmente addotte, poste a tutela 

della concorrenza e della correttezza nello svolgimento delle gare/procedure di appalto, 

comporta l'esclusione dalla gara, ovvero, qualora la violazione sia riscontrata in un momento 

successivo, l'annullamento dell'aggiudicazione. 

8. La violazione delle norme poste a tutela della corretta esecuzione del contratto comporterà la 

risoluzione dello stesso per colpa dell'impresa appaltatrice. 

Art. 9 – Verifica di conformità delle forniture e delle prestazioni 

I lavori, i servizi e le forniture acquisiti affidati dall’Istituzione scolastica sono soggetti al controllo 

del RUP oppure, se nominato, dal direttore dell’esecuzione se trattasi di affidamento di servizi e 

forniture a norma dell’art. 116 del D.lgs. 36/2023. In caso di necessità, come ad esempio per 

forniture di particolari contenuti tecnologici/tecnici, è sempre possibile procedere a nomina di 

apposito verificatore con adeguate competenze, prioritariamente in seno all’organico 

dell’Amministrazione. 

In caso di affidamento inerente lavori occorrerà procedere a collaudo in base ai disposti del 

medesimo articolo, nominando da 1 a 3 collaudatori in ossequio ai disposti dell’art. 116, c. 4, del 

Codice. 

Il saldo del pagamento dei lavori può essere disposto solo dopo l’emissione del certificato di 

collaudo o del certificato di regolare esecuzione. 

Art. 10 - Contratti di sponsorizzazione - D.I. 28 agosto 2018, n. 129, art. 45, c. 2, lettera b) 

1. La stipula dei contratti di sponsorizzazione può essere disposta dal Dirigente Scolastico nel 

rispetto delle seguenti condizioni: 

a. in nessun caso è consentito concludere contratti in cui siano possibili forme di conflitto di 

interesse tra l’attività pubblica e quella privata; 

b. non è consentito 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; 

c. non è consentito concludere contratti di sponsorizzazione con soggetti che svolgono attività 

concorrente con la Scuola. 

Nella scelta degli sponsor si accorda la preferenza a quei soggetti che per finalità statutarie e per 

attività svolte abbiano dimostrato particolare attenzione ai problemi dell’infanzia e 

dell’adolescenza. 

2. Le clausole che determinano il contenuto del contratto devono specificare: 

a. descrizione dettagliata degli obblighi di promozione pubblicitaria gravanti sul soggetto 

sponsorizzato; 

b. durata del contratto; 

c. ammontare del corrispettivo e delle modalità di pagamento; 

d. descrizione dettagliata del logo/segno che dovrà essere diffuso. 
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Art. 11 - Utilizzazione da parte di soggetti terzi di beni o siti informatici, appartenenti alla 
istituzione scolastica o in uso alla medesima - D.I. 28 agosto 2018, n. 129 art. 45, c. 2, 
lettera d) 

L’Istituzione scolastica può ospitare sul proprio sito web materiali, informazioni e comunicazioni 

forniti da associazioni di studenti e associazioni di genitori, collegamenti a siti di altre istituzioni 

scolastiche, associazioni di volontariato o enti di interesse culturale o con finalità coerenti con 

quelle dell’Istituzione scolastica stessa, allo scopo di favorire sinergie tra soggetti comunque 

coinvolti in attività educative e culturali. 

La convenzione sottoscritta dal Dirigente Scolastico e dal rappresentante legale del soggetto 

ospitato, in particolare, dovrà contenere: 

1. il nominativo del responsabile interno del servizio che, previa designazione da parte del 

Dirigente Scolastico, seleziona i contenuti immessi nel sito; 

2. il nominativo del responsabile del soggetto ospitato; 

3. la specificazione della facoltà del Dirigente Scolastico di disattivare il servizio qualora il 

contenuto risultasse in contrasto con le finalità dell’Istituzione scolastica. 

Art. 12 – Contratti di prestazione d’opera con esperti per particolari attività - D.I. 28 agosto 2018, n. 

129, art. 45, c. 2, lettera h) 

Per i contratti di prestazione d’opera si fa riferimento all’art. 7, comma 6, del D.lgs. 30 marzo 2001, n. 

165 ed alla Circolare 11 marzo 2008, n. 2 della Funzione Pubblica che ne ha fornito l’interpretazione 

nonché uno schema di regolamento. 

Dopo l’approvazione del Piano triennale dell’offerta Formativa, il Dirigente Scolastico individua le 

attività per le quali, dopo avere verificato l’impossibilità di ricorrere, mediante interpelli interni, al 

personale in servizio provvisto delle necessarie competenze e disponibile, può decidere il ricorso a 

collaborazioni esterne, dandone informazione con avvisi di selezione da pubblicare sul proprio sito 

web all’albo della Scuola ed alla sezione “Amministrazione trasparente”. 

Gli incarichi da affidare sono quelli relativi alle attività da realizzare nell’ambito del PTOF i cui impegni 

di spesa sono deliberati nel Programma annuale. 

Se oggetto dell’incarico è l’espletamento delle funzioni di RSPP e del medico competente deve essere 

integralmente rispettato quanto previsto dal D.lgs. 81/2008, rispettivamente agli artt. 32 e 38. 

Gli avvisi indicano modalità e termini per la presentazione delle domande, i titoli che saranno valutati 

(anche attraverso Commissioni appositamente costituite), la documentazione da produrre, i criteri 

attraverso i quali avviene la comparazione, nonché l’elenco dei contratti che si intendono stipulare. 

Per ciascun contratto deve essere specificato: 

a. l’oggetto della prestazione; 

b. la durata del contratto: termini di inizio e conclusione della prestazione; 

c. il luogo della prestazione; 

d. il compenso per la prestazione. 

Compensi 

Il limite massimo dei compensi orari non può superare la cifra di € 150,00 al lordo delle ritenute a 

carico del prestatore d’opera e al netto di eventuale IVA e di oneri a carico dell’Amministrazione. 

ISTITUTO COMPRENSIVO VIRGILIO - GONZAGA - C.F. 91028680659 C.M. SAIC81900C - AD79200 - I.C. VIRGILIO - GONZAGA

Prot. 0003641/U del 09/05/2025 08:16
I.1 - Normativa e disposizioni attuative



 

Torna all’indice Pag. 15 di 15 

 

 

Per particolari prestazioni il Dirigente Scolastico può prevedere un compenso forfettario qualora 

ravvisi maggior convenienza per l’amministrazione 

Art. 13 - Partecipazione a progetti internazionali - D.I. 28 agosto 2018, n. 129, art. 45, c. 2, lettera i) 

La partecipazione a progetti internazionali è ammessa se rientranti nelle finalità educative e 

formative proprie dell’Istituto e se inseriti nell’ambito del PTOF. 

Il Dirigente Scolastico, acquisita la deliberazione del Collegio dei Docenti anche su impulso del 

dipartimento competente per la specifica progettazione, sottoscrive l’accordo di collaborazione e/o 

di partecipazione, dando successiva informazione al Consiglio d’istituto dell’avvenuta autorizzazione 

e dell’importo del finanziamento da iscrivere al Programma annuale nell’apposito aggregato. 

Nel caso siano necessarie previsioni di spesa (benché rimborsabili dai fondi europei o privati) relative 

alla partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi per programmi di visite e di scambi 

internazionali, l’adesione al progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio di 

Istituto. 

La partecipazione di alunni e minori al progetto dovrà essere autorizzata dagli esercenti la 

responsabilità genitoriale. Nell’autorizzazione dovranno essere indicati gli obblighi e le responsabilità 

a carico degli stessi in caso di scambi, viaggi, attività extra scolastiche. 

Art. 14 – Attuazione e pubblicità 
Il presente Regolamento abroga e sostituisce il previgente regolamento ed entra in vigore il giorno 

successivo a quello della sua approvazione da parte del Commissario per l’amministrazione 

straordinaria e viene pubblicato nel sito web istituzionale della scuola e nella sezione 

Amministrazione Trasparente.  

Art. 15 – Norma di rinvio  
Per quanto non espressamente previsto nel presente Regolamento, si rinvia alle vigenti norme 

nazionali e comunitarie in materia. 

Le disposizioni del presente Regolamento si intendono automaticamente abrogate, modificate o 

aggiornate per incompatibilità con le disposizioni vigenti o per l’effetto dell’entrata in vigore di 

nuove disposizioni normative in materia. 

Approvato con deliberazione del Commissario per l’amministrazione straordinaria  
n. 7 del 17.11.2024 

Il Verbalizzante 
f.to Raffaella Stanzione 

Il Dirigente Scolastico 
f.to Patrizia Campagna 

Il Commissario per l’amministrazione straordinaria 
f.to Sergio Di Martino 
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