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ISTITUTO COMPRENSIVO “LUIGI EINAUDI” - DOGLIANI 
Via Ghigliano, 38   -   12063 DOGLIANI (CN) 

tel. 0173 70253 fax 0173 70212 
e-mail cnic846008@pec.istruzione.it - cnic846008@istruzione.it - www.icdogliani.edu.it 

C.F. 93034210042 – C.U. UFRWEN 
 

 

 

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

 
Redatto ai sensi del Decreto Legislativo n. 36/2023  

“Codice dei contratti pubblici” in attuazione dell'articolo 1 della legge 21 giugno 2022, n. 78, recante 

delega al Governo in materia di contratti pubblici. 

 
Approvato dal Consiglio di Istituto con delibera n. 14/3 del 12 ottobre 2023. 

 

IL CONSIGLIO DI ISTITUTO 

 

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, come da D.I. 28 

agosto 2018, n. 129, integrato dagli  artt. 14 (soglie di rilevanza comunitaria e metodi di calcolo 

del valore stimato degli appalti) e 48 (Disciplina comune applicabile ai contratti di lavori, servizi 

e forniture di importo inferiore alle soglie di rilevanza europea) del D.Lgs. 36 del 31 marzo 

2023; 

CONSIDERATO che, per le acquisizioni in economia di lavori, servizi e forniture, deve essere adottato 

un Regolamento in relazione all’oggetto e ai limiti di importo delle singole voci di spesa, 

preventivamente individuate da ciascuna stazione appaltante, con riguardo alle proprie 

specifiche esigenze; 

CONSIDERATO che il provvedimento de quo si configura quale atto di natura regolamentare idoneo 

ad individuare tali fattispecie; 

TENUTO CONTO che tale atto assume, di norma, la forma del regolamento interno (cd. Regolamento 

economale), tramite il quale viene individuato l’oggetto delle prestazioni affidabili in economia; 

VISTO che in data 16 novembre 2018, è stato pubblicato in Gazzetta Ufficiale il D.I. n. 129 del 28 

agosto 2018, recante «Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni 

scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della legge 13 luglio 2015, n. 107», che modifica 

e sostituisce il D.I. del 1° febbraio 2001, n. 44; 

VISTO che il citato Regolamento è entrato in vigore in data 17 novembre 2018, ossia il giorno 

successivo alla sua pubblicazione in Gazzetta Ufficiale (v. art. 56, comma 1°) e trova immediata 

applicazione per quanto concerne le disposizioni in materia di acquisti; 

CONSIDERATO che, ai sensi dell’articolo 55, comma 3°, il nuovo Regolamento si applica alle 

«procedure e ai contratti per i quali i bandi o gli avvisi con cui si indice la procedura di scelta del 

contraente siano pubblicati successivamente alla data della sua entrata in vigore, nonché, in caso 

di contratti senza pubblicazione di bandi o di avvisi, alle procedure e ai contratti in relazione ai 

quali, alla data di entrata in vigore del presente regolamento, non siano ancora stati inviati gli 

inviti a presentare le offerte»; 

CONSIDERATO, inoltre, che tale Regolamento rappresenta l’atto propedeutico alla determina di ogni 

singola acquisizione in economia; 

RITENUTO che tale atto assume la forma di aggiornamento del regolamento interno precedentemente 

redatto e approvato dal Consiglio di Istituto con delibera 10/5 del 3 aprile 2023; 

RITENUTO necessario che anche le Istituzioni Scolastiche, in quanto stazioni appaltanti, siano tenute 

ad aggiornare il proprio regolamento interno, idoneo a garantire il pieno rispetto delle norme 

del codice degli appalti per le procedure per l’affidamento, ai sensi dall’art. 50 D.Lgs. del Codice 

dei Contratti Pubblici; 

AI SENSI delle Linee guida n. 4 di attuazione del Codice dei Contratti Pubblici emanate il 26 ottobre 

2016 con delibera ANAC n. 1097, in attuazione dell’art. 14, del Codice dei Contratti Pubblici, 

nelle quali si indica l’opportunità che le amministrazioni si dotino, nel rispetto del proprio 

ordinamento, in cui vengano disciplinate: 

a) le modalità di conduzione delle indagini di mercato, eventualmente distinte per fasce di 

importo; 

b) le modalità di costituzione dell’elenco dei fornitori, eventualmente distinti per categoria e 

fascia di importo; 
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c) i criteri di scelta dei soggetti da invitare a presentare offerta a seguito di indagine di mercato 

o attingendo dall’elenco dei fornitori propri o da quelli presenti nel Mercato Elettronico delle 

P.A. o altri strumenti similari gestiti dalle centrali di committenza di riferimento. 

 

APPROVA 

 

l’aggiornamento del “Regolamento d’Istituto per l’acquisizione in economia di lavori, servizi e 

forniture”, in adesione al nuovo regolamento del codice degli appalti. 

 

Art. 1 - Principi Generali. 

Il presente Regolamento, redatto ai sensi del D.Lgs. del 31 marzo 2023, n. 36 e ss.mm.ii. “Codice dei 

contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture”, individua i principi e i criteri della procedure 

relative all'acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture, cui l’Istituto Comprensivo “Luigi 

Einaudi” di Dogliani intende conformarsi, in ottemperanza alle prescrizioni dettate dal legislatore 

nazionale e nel rispetto dei principi, anche di derivazione comunitaria, di trasparenza, pubblicità, 

imparzialità, economicità e pari opportunità tra operatori tecnici e professionali. 

 

Art. 2 – Oggetto. 

L’Istituto Comprensivo “Luigi Einaudi” di Dogliani, indicato di seguito per brevità “Istituto”, ricorre 

all'indizione di gare quale metodologia prevalente di individuazione del contraente basando le 

procedure di affidamento ai criteri previsti dall’ art. 50 del D.Lgs. 36/2023 “Codice dei contratti pubblici” 

alle soglie comunitarie e, per le spese il cui oggetto risulti di importo inferiore a dette soglie, alle 

procedure di acquisizione in economia. 

Nel presente Regolamento trovano specifica e puntuale disciplina le modalità, i limiti di spesa e le 

procedure da seguire per l’acquisizione in economia di lavori, servizi e forniture di beni; le stesse 

vengono adottate in piena conformità a quanto previsto e regolato dal D.Lgs. n. 36/2023. 

 

Art. 3 – Ambito e limiti di applicazione. 

Premesso 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, con facoltà del 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 e qualora le tempistiche per l’acquisizione di beni e servizi, l’esecuzione di lavori e 

l’affidamento di incarichi lo consentano. 

L’affidamento e l’esecuzione di lavori, servizi e forniture si dispongono nel 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: 
 

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 e 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. 
 

Ai sensi dell’art. 50 del D.Lgs 36/2023, questa istituzione scolastica, per l’affidamento di lavori, servizi 

e forniture, sceglie la procedura da seguire per l’affidamento in relazione agli importi finanziari, ovvero: 
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a) affidamento diretto per lavori di importo inferiore a 150.000 euro (importo al netto IVA), anche 

senza consultazione di più operatori economici, assicurando che siano scelti soggetti in possesso di 

documentate esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali.  Si rimette 

comunque alla valutazione discrezionale, caso per caso, del Dirigente Scolastico la possibile scelta 

anche delle altre procedure previste dalla normativa vigente: 

- procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno tre operatori economici; 

- procedura ristretta; 

- procedura aperta. 
 

b) procedura negoziata per i lavori di importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1 milione 

di euro (importi al netto IVA), previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove 

esistenti, individuati in base a indagini di mercato condotta tramite comparazione di siti web, 

comparazione delle offerte presenti sul mercato elettronico della PA o tramite elenchi di operatori 

economici; 
 

Il limite, dunque, 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 è 

pertanto elevato a € 149.999,99 euro nei limiti degli impegni di spesa autorizzati con l’approvazione 

del Programma Annuale e successive modifiche. 

Le soglie sono periodicamente rideterminate con provvedimento della Commissione europea, che trova 

diretta applicazione alla data di entrata in vigore a seguito della pubblicazione nella Gazzetta 

ufficiale dell'Unione Europea. 

 

L'autorizzazione di ciascuna spesa è adottata dal Dirigente Scolastico, cui afferisce la capacità 

negoziale, con proprio specifico provvedimento. 

Coerentemente con le norme in vigore e il presente Regolamento, nessuna prestazione di beni, servizi, 

lavori può essere artificiosamente frazionata, fatta salva la facoltà di suddividere l’affidamento in lotti 

funzionali. 
Il Responsabile Unico del Progetto (RUP) si identifica nella figura del Dirigente Scolastico. Il RUP si 

occupa per l'Amministrazione di richiedere il codice CIG presso l'ANAC ed eventualmente il codice CUP 

quando dovuto. 

Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi è titolare dell'istruttoria e del procedimento 

amministrativo nelle attività negoziali esercitate dal Dirigente Scolastico. 

Il Direttore SGA cura comunque la predisposizione degli atti propedeutici alle attività negoziali secondo 

i criteri stabiliti dalle norme e coerenti con il presente regolamento, nel rispetto delle disposizioni 

previste dal Codice, in quanto applicabili e compatibili con le esigenze di celerità e semplificazione delle 

procedure in economia. 

Il nominativo del Responsabile del Procedimento dovrà essere sempre indicato nel bando o nell’avviso 

con cui si indice la gara o nella lettera di invito a presentare l’offerta e/o nell'albo dei fornitori qualora 

esistente. 

 

Art. 4 - Funzioni e poteri del Dirigente nella attività negoziale 

Il Dirigente Scolastico, quale rappresentante legale dell'istituto, svolge l'attività negoziale necessaria 

all'attuazione del P.T.O.F. e del Programma Annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio 

d'Istituto. 

Il Dirigente scolastico può delegare lo svolgimento di singole attività negoziali al Direttore SGA o a uno 

dei propri collaboratori, come previsto all'art. 25 del D.Lgs. n. 165/2001. 

Al Direttore SGA compete, comunque, l'attività negoziale connessa al fondo economale. 

Il Dirigente Scolastico, nello svolgimento dell’attività negoziale, si avvale comunque dell'attività 

istruttoria del Direttore SGA. 

Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell'istituto specifiche competenze professionali 

indispensabili al concreto svolgimento di particolari attività negoziali, il Dirigente, nei limiti di spesa 

del relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui all'articolo 45, comma 2, lettera h), del 

Decreto Interministeriale n. 129/2018, può avvalersi dell'opera di esperti esterni. 

 

Art. 5 - Limiti e poteri dell'attività negoziale 

L'attività negoziale si svolge nell'ambito del budget previsto nel Programma Annuale approvato dal 

Consiglio di Istituto. L'attività gestionale e contrattuale spetta al Dirigente Scolastico, in qualità di 

rappresentante dell'Istituzione scolastica, attraverso procedure che garantiscono la trasparenza e la 

pubblicità. 
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Il Dirigente Scolastico: 

 esercita il potere negoziale nel rispetto dei principi di efficacia, efficienza ed economicità del- 

l'azione amministrativa; 

 provvede direttamente per gli acquisti, nel rispetto delle norme sulla trasparenza, 

pubblicizzazione e informazione dei procedimenti amministrativi della pubblica 

amministrazione; 

 chiede la preventiva delibera al Consiglio d'istituto nei casi previsti dall'art. 45 comma 1 e 2 

del  D.I. 129/2018; 

 

Art. 6 - Modalità di acquisizione sotto soglia e criteri di selezione. 

I lavori eseguibili sono individuati dall’Istituto Scolastico, in qualità di stazione appaltante, con riguardo 

alle proprie specifiche competenze e nell’ambito delle seguenti categorie generali: 

a) manutenzione di opere o di impianti; 

b) interventi non programmabili in materia di sicurezza; 

c) lavori che non possono essere differiti, dopo l’infruttuoso esperimento delle procedure di gara; 

d) lavori necessari per la compilazione di progetti; 

e) completamento di opere o impianti a seguito della risoluzione del contratto o in danno 

dell’appaltatore inadempiente, quando vi è necessità e urgenza di completare i lavori. 

Tutte le acquisizioni sotto soglia di lavori, beni e servizi possono essere effettuate mediante: 

 procedura di affidamento diretto;

 procedura negoziata;

 forma mista.

Saranno realizzati con la procedura dell’amministrazione diretta a tutti quegli interventi per i quali non 

si renda necessaria la partecipazione di alcun operatore economico. 

Con l’amministrazione diretta, riferibile soprattutto all'esecuzione di lavori e di servizi, le acquisizioni 

verranno effettuate, sotto la direzione del Responsabile del Procedimento, con materiali e mezzi propri 

o appositamente acquistati o noleggiati, con personale proprio o eventualmente assunto per 

l'occasione. 

Le attività si sostanzieranno attraverso organizzazione ed esecuzione di opere con personale legato da 

rapporto di lavoro subordinato all’istituto e facendo ricorso alla provvista di materiali e mezzi da terzi. 

Di norma l’Istituto non ricorre a questa procedura. 

Si procederà mediante procedura negoziata per le acquisizioni di beni e servizi che saranno affidate 

ad operatori economici terzi, siano essi imprese o singoli contraenti. 

Si potrà anche procedere con il sistema in forma mista quando motivi di ordine tecnico rendano 

indispensabile che si debba procedere all'esecuzione dei lavori parte in amministrazione diretta e parte 

mediante procedura negoziata. 

Per l’affidamento di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui all’art. 35 del D.lgs. 

n. 36/2023 il Dirigente Scolastico procede prioritariamente all’individuazione del contraente ai sensi di 

quanto previsto dall’art. 1. comma 449 della Legge 27 dicembre 2006, n. 296; per la categoria 

merceologica relativa ai servizi e ai beni informatici il Dirigente Scolastico procede ai sensi di quanto 

previsto dall’art. 1, comma 512 della Legge n. 208/2015. 

 

Art. 7 - Affidamenti al di fuori del campo CONSIP. 

L’acquisizione di beni e servizi è subordinata alla preventiva procedura di consultazione delle 

convenzioni CONSIP. Ai sensi della nota M.I.U.R. 3354 del 20/03/2013 si può procedere ad acquisti 

extra Consip, senza incorrere nelle sanzioni previste dall’art. 1, comma 1, primo periodo, del D.L. 

95/2012, nelle seguenti ipotesi: 

 più basso rispetto ai parametri prezzo/qualità stabilito dalle convenzioni Consip S.p.A., ed a 

condizione che tra l’amministrazione interessata e l’impresa non siano insorte contestazioni 

sulla esecuzione di eventuali contratti stipulati in precedenza (art. 1, co. 1, ultimo periodo, del 

DL 95/2012 come modificato dall’art. 1, comma 154, legge n. 228 del 2012). 

L’attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione Consip deve essere subordinata alla 

preliminare verifica da parte del D.S.G.A. della presenza o meno del bene/servizio richiesti nell’ambito 

delle convenzioni Consip ovvero ad una analisi di convenienza comparativa. Qualora all’esito della 

verifica/analisi risulti la indisponibilità della convenzione Consip, il Dirigente Scolastico autorizza con 

determinazione motivata l’acquisto fuori convenzione. 

L’acquisizione di beni e servizi, al di fuori delle convenzioni CONSIP, è ammessa in relazione alle 

seguenti forniture: 

 acquisti di generi di cancelleria, pulizia, materiale informatico, materiale per piccole 
manutenzioni
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 acquisti per manutenzione di mobili, arredi, suppellettili e macchine di ufficio.

 acquisti di servizi per:

- visite e viaggi d’istruzione, stages; 

- assicurazione infortuni e responsabilità civile per fatti del personale scolastico e alunni; 
- climatizzazione dei locali e sistema di allarme. 

Il ricorso all’acquisizione al di fuori delle convenzioni Consip è altresì consentito nelle seguenti ipotesi: 

1. risoluzione di un precedente rapporto contrattuale, o in danno del contraente inadempiente, 

quando ciò sia ritenuto necessario o conveniente per conseguire la prestazione nel termine 

previsto dal contratto; 

2. necessità di completare le prestazioni di un contratto in corso, ivi non previste, se non sia 

possibile imporne l’esecuzione nell’ambito del contratto medesimo; 

3. prestazioni periodiche di servizi, forniture, a seguito della scadenza dei relativi contratti, nelle 

more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente, nella misura 

strettamente necessaria; 

4. urgenza, determinata da eventi oggettivamente imprevedibili, al fine di scongiurare situazioni 

di pericolo per persone, animali o cose, ovvero per l’igiene e salute pubblica, ovvero per il 

patrimonio storico, artistico, culturale. 
 

Il Dirigente Scolastico, per acquisti extra CONSIP, provvede alla individuazione del “mercato di 

riferimento dell’Istituto”, con priorità per la scelta di professionisti/fornitori di lavori, beni e servizi 

operanti nel comprensorio territoriale della Provincia; in carenza, la scelta sarà estesa prima al 

territorio regionale e successivamente al territorio nazionale. È vietato l’artificioso frazionamento degli 

interventi allo scopo di sottoporre alla disciplina di cui al presente provvedimento. 

 

 

Art. 8 - Modalità di svolgimento della procedura di gara  

Il Direttore SGA, a seguito della determina del Dirigente Scolastico con la quale è stata stabilita la 

procedura di gara, procede all’indagine di mercato per l’individuazione degli operatori economici come 

previsto dal presente regolamento, verificando che gli operatori economici interpellati siano in possesso 

dei requisiti di idoneità morale, di capacità tecnico-professionale, di capacità economico - finanziaria. 

A seguito dell’individuazione degli operatori economici, il Direttore SGA provvede ad inviare agli stessi 

la lettera di invito, contenente i seguenti elementi: 
  

a) l’oggetto della prestazione, le relative caratteristiche e il suo importo massimo previsto, con 

esclusione dell’IVA; 
b) le garanzie richieste all’affidatario del contratto; 

c) il termine di presentazione dell’offerta;  

d) il periodo in giorni di validità delle offerte stesse;  

e) l’indicazione del termine per l’esecuzione della prestazione; 

f) il criterio di aggiudicazione prescelto; 

g) gli elementi di valutazione, nel caso si utilizzi il criterio dell’offerta economicamente più 

vantaggioso; 

h) eventuali penali in conformità delle disposizioni del codice; 

i) 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, di retribuzione e dei contributi previdenziali dei lavoratori dipendenti, nonché di accettare 

condizioni contrattuali e penalità; 

l) l’indicazione dei termini di pagamento; 

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

dichiarazione in merito al possesso dei requisiti soggettivi richiesti. 
 
 

Se il criterio di aggiudicazione prescelto sarà quello dell’offerta economicamente più vantaggiosa, si 

procede, mediante determina del Dirigente Scolastico, alla nomina della Commissione Giudicatrice e i 

membri della commissione procedono alla valutazione delle offerte tecniche, individuando, mediante 

apposito verbale, il miglior offerente. 

Nel caso il criterio di aggiudicazione prescelto sarà stato quello del prezzo più basso, procede alla 

valutazione delle offerte tecniche pervenute il RUP. 

Successivamente si procede alla verifica dei requisiti generali e specifici dell’operatore economico, 

considerato il miglior offerente. 
 
 

L’Istituto Scolastico provvede alla stipula del contratto come disciplinato dal codice degli appalti anche 

nel caso in cui pervenga una sola offerta ritenuta valida e congruente. 
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Art. 9 - Ricorso a lavori, servizi e forniture sotto soglia. 

Le acquisizioni sotto soglia, mediante criterio di procedura negoziata o affidamento diretto 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 indicato a seguire al sotto 

indicato elenco, per: 
 Acquisto, noleggio, manutenzione, riparazioni di attrezzature, di automezzi, autoveicoli, 

impianti, ricambi ed accessori; 

 Acquisto, manutenzione, riparazione e ripristino di attrezzature, macchinari e strumentazioni, 

utensili, strumenti e materiale tecnico occorrenti per il funzionamento dei laboratori; 
 Spese per telefono ed altri sistemi di comunicazione e acquisto di relativi piccoli impianti e 

apparecchiature; 

 Spese per il noleggio in genere di beni mobili e attrezzature strumentali per il funzionamento 

degli uffici e la realizzazione delle attività didattico-formative; 
 Acquisto di materiali per il funzionamento degli uffici, compreso l'acquisto di licenze software e 

la manutenzione degli stessi; 

 Acquisto, noleggio, manutenzione e riparazione macchine di ufficio (quali fotocopiatrici, 
strumenti e apparecchiature tecniche, personal computer, impianti ed attrezzature informatiche, 
apparati di telefonia, fax); 

 Acquisto e manutenzione reti informatiche, programmi di software e relativo aggiornamento, 

reti telefoniche; 
 Acquisizione di forniture e servizi relativi a Progetti FESR e FSE; 

 Acquisto di generi di cancelleria e di materiale di consumo (carta, stampati, toner, materiale 

informatico, materiale telefonico, materiale elettrico, materiale fotografico, ed altro materiale 

tecnico, di stampati, di registri, di modelli e similari necessari per il funzionamento degli uffici 

e delle attività didattico-formative etc); 

 Spese per abbonamenti a riviste, pubblicazioni, libri e periodici, rilegature di libri e stampe, 

acquisto o predisposizione di volumi, pubblicazioni, materiale audiovisivo e similari; 

 Spese per servizi di sede quali (derattizzazioni, disinfestazioni, copisteria, spedizioni postali e 

similari); 
 Acquisto di materiale di pulizia di tutti i locali e servizi scolastici; 

 Acquisto e noleggio di apparecchiature e macchinari per la nettezza e la pulizia di tutti i locali 
scolastici; 

 Acquisto e fornitura di dispositivi di protezione individuali (DPI) e vestiario da lavoro al 
personale dipendente; 

 Acquisto, manutenzione e riparazione di mobili, arredi, segnaletica, complementi di 

arredamento e suppellettili e attrezzature varie per gli uffici, le aule, le palestre ed i laboratori; 
 Acquisto di servizi assicurativi; 

 Acquisto di servizi di vigilanza; 

 Acquisto di materiali e beni necessari per la realizzazione di corsi di formazione ed 
aggiornamento destinati al personale ed agli studenti; 

 Acquisto di materiali e beni necessari per la realizzazione di convegni, conferenze, 

celebrazioni, mostre, rassegne e manifestazioni; 

 Acquisto biglietti di viaggio in treno, aereo, nave, per transfert connessi a tutte le attività 

istituzionali formativo-didattico-amministrative; 

 Spese per compensi e ospitalità, anche sotto forma di rimborso spese a relatori, 

partecipanti a iniziative di formazione o a convegni, conferenze, celebrazioni, mostre, rassegne 

e manifestazioni, promosse dall’istituto e incaricati di altre attività specifiche o similari; 

 Spese di rappresentanza; 

 Spese per la comunicazione e divulgazione dell'attività dell’istituto; 

 Spese per quote di partecipazione a reti o consorzi di scuole e/o ad iniziative per la 

promozione dell'attività didattica e formativa dell’istituto; 
 Spese per trasporti, spedizioni e facchinaggio; 

 Spese per pulizia e disinfezione straordinarie di locali; 
 Spese per assicurazioni connesse a circostanze e ad eventi straordinari; 

 Acquisizione di beni e servizi non ricompresi nelle tipologie di cui sopra ai punti precedenti, 

rientranti nell'ordinaria amministrazione delle funzioni e delle attività dell’istituto, per gli importi 

stabiliti dalla normativa vigente in materia; 
 Risoluzione di un precedente rapporto contrattuale, o in danno del contraente inadempiente, 

quando ciò sia ritenuto necessario o conveniente per conseguire la prestazione nel termine 
previsto dal contratto; 

 Necessità di completare le prestazioni di un contratto in corso, ivi non previste, se non sia 
possibile imporne l'esecuzione nell'ambito del contratto medesimo; 
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 Prestazioni periodiche di servizi, forniture, a seguito della scadenza dei relativi contratti, nelle 

more dello svolgimento delle ordinarie procedure di scelta del contraente, nella misura 

strettamente necessaria; 

 Urgenza, determinata da eventi oggettivamente imprevedibili, al fine di scongiurare situazioni 

di pericolo per persone, animali o cose, ovvero per l'igiene e salute pubblica, ovvero per il 

patrimonio storico, artistico, culturale. 
 

Art. 1o - Elenco fornitori. 

L'affidatario di lavori, forniture e servizi in economia deve essere in possesso dei requisiti di carattere 

generale desumibili dall'art. 94 del D.Lgs. n. 36/2023.. 

L’Istituto può formare elenchi di fornitori qualificati denominati “Albo Fornitori”, ai quali possono essere 

iscritti soltanto gli operatori economici in possesso dei requisiti di cui al precedente comma che avranno 

reso apposita autocertificazione. 

In mancanza di un Albo specifico l’Istituto ricorre a fornitori individuati mediante indagini di mercato 

effettuate secondo criteri di viciniorità, specificità del prodotto e affidabilità dimostrata in occasione di 

precedenti forniture; inoltre, per le forniture di materiale informatico anche esperienza documentata 

nel campo dell’innovazione tecnologica e abilitazione al MEPA. 

 

Art. 11 - Norme di comportamento. 

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 ss,mm.ii. e si astengono dal 

porre in essere comportamenti anticoncorrenziali. 
Si intende per "comportamento anticoncorrenziale" qualsiasi comportamento, o pratica di affari 

ingannevoli, 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. 
 

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. 

A tutte le imprese concorrenti non è permesso 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 successive modifiche ed integrazioni. 

 

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. 

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. 

 

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. 

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

risoluzione del contratto per colpa dell'impresa appaltatrice. 

 

Art. 12 - Regolare esecuzione ai fini del pagamento/liquidazione. 

Le fatture relative alla prestazione-fornitura-bene-servizio resi, saranno liquidate con la cadenza 

temporale stabilita dalla legge, salvo diverso accordo tra le parti, a seguito della verifica della regolare 

esecuzione delle prestazioni pattuite, nonché a seguito di formale accettazione ed ossequio alle norme 

e modalità obbligatorie inerenti la tracciabilità dei flussi finanziari ex art.3 D.Lgs. n.136 del 13 agosto 

2010 e successive modifiche ed integrazioni. 

L’Istituto prima di procedere alla liquidazione della fattura procederà d’ufficio all’acquisizione del DURC 

del fornitore per la verifica della regolarità contributiva, come previsto dalle norme vigenti. 

 

Art. 13 - Oneri fiscali. 

Gli importi di spesa indicati nel presente regolamento sono sempre da intendersi "IVA esclusa". Sarà 

applicato, ove previsto, lo “split payment” di cui alla Legge 190/2014 art. 1 comma 629. Resterà a 

carico di ogni affidatario qualsiasi onere, contributo e spesa connessa e conseguente alla partecipazione 

alle procedure di affidamento messe in atto dall’Istituto, oggetto del presente regolamento. 

 

Art. 14 - Forma del contratto. 

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.) 
Il contratto, in qualunque forma stipulato, dovrà almeno contenere: 

 Codice C.I.G.; 

 Oggetto dei lavori, Forniture e Servizi che si affidano; 

 Importo dell'affidamento; 

 Condizioni di esecuzione; 

 Inizio e termine del contratto; 

 Modalità di pagamento; 

 Penalità; 

 Estremi delle garanzie prestate; 

 Estremi della dichiarazione di assunzione degli obblighi di tracciabilità di cui all’art. 3 della Legge 

13 agosto 2010 n. 136 e successive modifiche ed integrazioni; 

 

Art. 15 - Garanzie. 

La cauzione provvisoria e definitiva, laddove prevista e/o richiesta, deve essere prestata nelle forme 

previste dalle disposizioni vigenti in materia. 

 

Art. 16 - Obblighi del Dirigente e del Direttore SGA 

Il Dirigente Scolastico e il Direttore SGA, ciascuno per la propria competenza, sono tenuti a vigilare 

costantemente affinché l’attività negoziale si svolga secondo quanto stabilito dal presente regolamento 

e da altra normativa in materia. 

Il Direttore SGA cura tutta l’attività istruttoria e prepara i Provvedimenti dirigenziali da sottoporre a 

firma del Dirigente Scolastico. 

Il Dirigente scolastico provvede a informare il Consiglio di Istituto sulla attività negoziale condotta in 

due distinti momenti dell’anno finanziario: al 30/06 “Stato di attuazione del Programma Annuale” e al 

31/12 “Conto consuntivo” e garantisce l’accesso agli atti nelle forme previste. 

 

Art. 17 - Ulteriori attività negoziali 

Tra le ulteriori attività negoziali, di possibile interesse di questa Istituzione Scolastica, sono previste: 

a) contratti di sponsorizzazione; 

b) utilizzazione dei locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, da parte 

di soggetti terzi; 

c) partecipazione ad iniziative internazionali; 

d) gestione del fondo economale; 

 

Il Consiglio di Istituto dispone i seguenti criteri e limiti: 

a) Contratti di sponsorizzazione. 
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Si accorda preferenza a sponsor che abbiano vicinanza al mondo della scuola, dell’infanzia e 

della adolescenza. Non sono stipulati accordi con sponsor le cui finalità e attività siano in 

contrasto con la funzione educativa e culturale della scuola o che non diano garanzie di legalità 

e trasparenza. Premesso che il Dirigente scolastico, quale rappresentate dell’Istituzione, 

gestisce il reperimento e l’utilizzo delle risorse finanziarie messe a disposizione della scuola da 

sponsor o da privati, si stabilisce quanto segue: 

- particolari progetti e attività possono essere cofinanziati da enti o aziende esterne con 

contratti di sponsorizzazione; 

- fini istituzionali e/o le attività delle aziende esterne non devono essere incompatibili con le 

finalità istituzionali della scuola descritte nel Piano dell’Offerta Formativa; 

- ogni contratto di sponsorizzazione non deve prevedere nelle condizioni vincoli o oneri 

derivanti dall’acquisto di beni e/o servizi da parte di alunni e/o della scuola; 

- il contratto di sponsorizzazione ha durata massima di un anno. 
 

b) Utilizzazione di locali, beni o siti informatici, appartenenti alla istituzione scolastica, 

da parte di soggetti terzi. 

1. L’utilizzo di locali, beni o siti informatici appartenenti alla istituzione scolastica da parte di 

soggetti terzi è sempre consentito solo in caso di svolgimento di attività sportive, di 

formazione, di divulgazione, conferenze, convegni, manifestazioni pubbliche, 

pubblicizzazione di attività istituzionali, purché organizzati: 

- dal Comune sede del plesso scolastico; 

- dall’Istituto, in coerenza con il PTOF. 

Utilizzi che esulino da quanto indicato al precedente punto possono essere consentiti solo 

previa delibera di autorizzazione da parte del Consiglio di Istituto, che può eventualmente 

delegare il Dirigente Scolastico per uno specifico periodo di tempo (anno scolastico, intero 

mandato, ecc.). 

2. La distribuzione di materiali informativi e/o pubblicitari da parte di soggetti terzi è 

consentita solo in caso di iniziative istituzionali di altri enti, iniziative a favore di e/o in 

collaborazione con l’istituto, iniziative di interesse formativo, educativo, culturale per la 

collettività e l’utenza. Eventuali deroghe alla presente disposizione potranno essere 

deliberate dal solo Consiglio di Istituto, che può eventualmente delegare il Dirigente 

Scolastico per uno specifico periodo di tempo (anno scolastico, intero mandato, ecc.). 
 

c) Partecipazione ad iniziative internazionali. 

Il Dirigente, acquisita la deliberazione del Collegio Docenti, sottoscrive l’accordo di 

collaborazione e di partecipazione, dandone informazione al Consiglio di Istituto nella prima 

riunione utile, qualora il Progetto comporti oneri di spesa solo relativi al personale o per 

l’acquisto di beni o attrezzature che divengano di proprietà della Scuola. Nel caso siano 

necessarie previsioni di spesa relative alla partecipazione degli studenti o all’accoglienza di terzi, 

l’adesione al Progetto deve essere preventivamente deliberata dal Consiglio di Istituto. 
 

d) Gestione del fondo economale. 

Nella predisposizione del Programma Annuale, il Consiglio d’istituto delibera, per l’e.f. di 

riferimento, l’ammontare del fondo che deve essere assegnato al Direttore S.G.A. per le minute 

spese (art. 21 D.I. n. 129/2018). 

L’attività negoziale inerente la gestione del fondo per le minute spese è di competenza del 

Direttore sga ai sensi dell’art. 21 D.I. n. 129/2018. 

 

Art. 18 - Fondo minute spese e competenza del DSGA. 

Il presente aggiornamento disciplina le modalità di utilizzo del fondo minute spese relative 

all’acquisizione di beni e/o servizi occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione scolastica, 

ai sensi dell’art. 21 del Decreto n.129/2018. 

Le attività negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese sono di competenza del DSGA. A tal 

fine i compiti e gli adempimenti, cui è tenuto il DSGA per assicurare il regolare svolgimento dell’attività 

dell’istituzione scolastica, sono di seguito precisati: 

 acquisto, conservazione e distribuzione presso i vari uffici del materiale di cancelleria, stampati 

e materiali di minuto consumo; 

 esecuzione delle minute spese di funzionamento, con i limiti e le modalità definite nei successivi 

articoli del presente Regolamento; 

 acquisto, conservazione e distribuzione del materiale di pulizia; 

 spese postali, telegrafiche, per valori bollati; abbonamenti a periodici e riviste di carattere 

tecnico e amministrativo per l’aggiornamento professionale del personale dipendente. 
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Art. 19 – Costituzione del fondo minute spese. 

L’ammontare del fondo minute spese è stabilito nella misura massima di € 300,00 (IVA inclusa) con 

delibera del Consiglio d’Istituto, nell’ambito dell’approvazione del Programma Annuale. 

Tale fondo all’inizio dell’esercizio finanziario è anticipato al DSGA con mandato in partita di giro, con 

imputazione all’aggregato A01, Funzionamento amministrativo generale, dal Dirigente scolastico con 

proprio decreto. 

La costituzione del fondo economale per le minute spese può avvenire tramite: 

 bonifico bancario/postale su c/c personale del DSGA; 

 assegno circolare da riscuotere da parte del DSGA. 

 

Art. 20 – Utilizzo delle minute spese. 

A carico del fondo spese il DSGA può eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese: spese postali, 

spese telegrafiche, carte e valori bollati, spese di servizio e/o aggiornamento, spese di ricarica cellulari 

scolastici per le sole uscite didattiche o criticità di comunicazione con l’esterno, spese di registro e 

contrattuali, minute spese di funzionamento amministrativo degli uffici e di gestione del patrimonio 

dell’istituzione scolastica, imposte e tasse e altri diritti erariali, minute spese di cancelleria, di materiale 

di pulizia, di primo soccorso, spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili e locali, piccole 

spese di funzionamento didattico legate a progetti, altre piccole spese di carattere occasionale che 

presuppongono l’urgenza il cui pagamento per contanti si rende opportuno e conveniente. 

Il limite massimo di spesa a carico del fondo è fissato in € 50,00 (iva inclusa) per ogni singola spesa, 

con divieto di effettuare artificiose separazioni di un’unica fornitura al fine di eludere la presente norma 

regolamentare. Non soggiacciono a tale limite le spese per l’acquisto o abbonamenti a periodici e 

riviste, imposte e tasse, canoni. 

Entro il predetto limite il DDGA provvede direttamente alla spesa, sotto la sua responsabilità. 

 

Art. 21 – Pagamento delle minute spese. 

I pagamenti delle minute spese, di cui all’articolo precedente, sono ordinati con buoni di pagamento 

numerati progressivamente e firmati dal DSGA e registrati su apposito registro. 

Ogni buono deve contenere: 

• data di emissione; 

• oggetto della spesa; 

• la ditta fornitrice/personale autorizzato; 

• importo della spesa; 

• aggregato e l’impegno su cui la spesa dovrà essere contabilizzata; 

• l’importo residuo sull’impegno. 

Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative delle spese mediante fattura 

quietanzata, scontrino fiscale, ricevuta di pagamento su c/c postale, vaglia postale, ricevuta di bonifico 

bancario. 

Laddove la spesa non sia documentata da fattura o ricevuta fiscale intestata all’istituzione scolastica, 

ma solo da scontrino fiscale, il buono di pagamento dovrà essere sottoscritto dal creditore. 

 

Art. 22 – Reintegro del fondo minute spese. 

Durante l’esercizio finanziario il fondo minute spese è reintegrabile, quando se ne presenti la necessità, 

previa presentazione al Dirigente Scolastico di una nota riassuntiva adeguatamente motivata di tutte 

le spese sostenute. 

La reintegrazione, che può essere totale o parziale, avviene con mandati emessi all’ordine del DSGA, 

e da questi debitamente quietanzati. I mandati sono tratti sugli aggregati di pertinenza secondo la 

natura della spesa effettuata, (cioè al funzionamento amministrativo didattico generale ed ai progetti 

cui si riferiscono le minute spese sostenute ed i relativi codici dei conti o sotto conti del piano dei conti 

corrispondenti alle spese effettuate). 

La documentazione da allegare alla richiesta di reintegro potrà essere costituita da regolare fattura, 

nota spese o qualsiasi documento in cui figuri l’importo pagato, la documentazione della ditta fornitrice 

e la descrizione dell’oggetto. 

Nell’eventualità che non possa essere agevole produrre documenti giustificativi della spesa, dovrà 

essere emessa apposita dichiarazione sottoscritta in cui sia specificata la natura della spesa e l’importo 

pagato. Il ricorso a tale procedura deve essere limitato e circoscritto ad importi non rilevanti. 

 

Art. 23 – Scritture contabili. 

La registrazione dei reintegri e delle spese sostenute è effettuata su un apposito giornale di cassa 

numerato e vidimato dal Dirigente Scolastico. 
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A tal fine il Direttore SGA deve predisporre il registro delle minute spese e contabilizzare 

cronologicamente tutte le operazioni di cassa eseguite. Nella registrazione va specificato il progetto 

e/o le attività al quale la spesa si riferisce e il conto o sotto conto collegato. 

 

Art. 24 – Chiusura del fondo minute spese. 

Alla chiusura dell’esercizio, la somma messa a disposizione del DSGA e rimasta inutilizzata deve essere 

a cura dello stesso, con una reversale, versata in conto partite di giro delle entrate assegnandola 

all’aggregato A01 Funzionamento Amministrativo Generale. 

Il servizio relativo alla gestione del fondo minute è soggetto a verifiche dell’organo di revisione per cui 

il DSGA deve tenere sempre aggiornata la situazione di cassa con la relativa documentazione. 

 

Art. 25 - Servizio di cassa 

Il presente regolamento non si applica al procedimento per l’affidamento del servizio di cassa, che 

dispone di un proprio iter procedurale indicato da apposita normativa 

 

Art. 25 – Norma di rinvio. 

Per quanto non previsto dal presente Regolamento si applicano le norme contenute nelle vigenti 

disposizioni nazionali, nel D.Lgs. del 31 marzo 2023 n. 36 “Codice dei Contratti Pubblici” e ss.mm.ii., 

delle leggi in materia e delle linee guida attuative del nuovo codice emanate dall’Autorità Nazionale 

Anticorruzione (ANAC). 

Il presente Regolamento viene pubblicato sul sito Internet istituzionale www.icdogliani.edu.it nell’area 

Pubblicità legale –> Albo online, al fine di consentire la libera consultazione. 

 

Il presente Regolamento costituisce parte integrante del Regolamento di Istituto e ha validità e durata 

illimitata, può essere modificato e/o integrato con approvazione del Consiglio di Istituto qualora se ne 

ravvisi la necessità e/o muti la normativa di riferimento. 

 

Dogliani, 12 ottobre 2023 

 

 

Il Dirigente Scolastico  

      (Elena Sardo) 

 

 

 


