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REGOLAMENTO DELL’ATTIVITA’ NEGOZIALE PER L’ACQUISIZIONE DI SERVIZI LAVORI E FORNITURE  

  

Redatto ai sensi dell’art.50,comma 2 del D.Lgs,n.36/2023 “Codice dei contratti pubblici relativi ai lavori, servizi 

e forniture” e ss.mm.ii. comprese le Linee guida ANAC n.4 e ai sensi degli artt.45-46-47 del D.I.129/2018 Per 

l’aggiudicazione di forniture di materiali, sussidi, forniture per laboratori, suppellettili ed arredi, nonché  

servizi quali reperimento agenzie di viaggio, noleggio bus, assicurazione alunni, servizi analoghi  

NONCHE’ REDATTO AI SENSI DELL’ART.45 COMMA 2 LETTERA A) DEL D.I. 28/08/2018 N.129  

Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, 

ai sensi dell’art.1,comma 143 della L.13 luglio 2015, n.107.  

  

Art.1 – Oggetto del regolamento  

Art.2 – Principi  

Art.3 – Programmazione dell’attività contrattuale e programmazione triennale degli acquisti  

Art.4 – Responsabile unico del procedimento  

Art.5 – Requisiti dei fornitori   

Art.6 – acquisizione di forniture e servizi per importo inferiore ad €. 10.000,00  

Art.7 – Limiti dell’attività negoziale  

Art.8 – Contratti sotto soglia comunitaria per affidamenti di lavori, servizi e forniture – Criteri e limiti Art.9 

– Determina a contrarre  

Art.10 – Garanzie a corredo dell’offerta e garanzia definitive  

Art.11 – Attività istruttoria  

Art.12 – Strumenti di acquisto e di negoziazione  

Art.13 – Accordi di rete per gli affidamenti ed i servizi  

Art.14 – Acquisti extra Consip o Mepa  

Art.15 – Acquisti dei beni informatici e di connettività  

Art.16 – Principio di rotazione  

Art.17 – Controllo sul possesso dei requisiti  

Art.18 – Documentazione di gara  

Art.19 – Termini di aggiudicazione  

Art. 20 – Stipula del contratto  
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Art. 21 – Collaudo e verifica di conformità o certificato di regolare esecuzione  

Art. 22 – Pubblicità  

Art. 23 – Contratti aperti  

Art. 24 – Pagamenti  

Art. 25 – Varianti in corso di esecuzione del contratto  

Art. 26 – Subappalto  

Art. 27 – Disposizioni finali  

Art. 28 Entrata in vigore e validità  

  

ARTICOLO 1 – OGGETTO DEL REGOLAMENTO  

1. Il presente regolamento disciplina l’acquisizione da parte dell’Istituto Comprensivo “G.Gaglione” di 

Capodrise, di seguito chiamato “istituto” di forniture e servizi per importi inferiori alle soglie di 

rilevanza comunitaria.  

2. Il presente regolamento dà attuazione alle disposizioni contenute nel Decreto legislativo 36/2023, 

Attuazione delle direttive 2014/23/UE, 2014/24/UE e 2014/25/UE sull’aggiudicazione dei contratti di 

concessione, sugli appalti pubblici e sulle procedure d’appalto degli enti erogatori nei settori 

dell’acqua, dell’energia, dei trasporti e dei servizi postali, nonché per il riordino della disciplina 

vigente in materia di contratti pubblici relativi a lavori, servizi e forniture” nel rispetto delle Linee 

Guida in materia emanate da ANAC.  

3. Il presente Regolamento recepisce integra e dà attuazione alle nuove disposizioni contenute 

all’art.45 del D.I. 129/2018.  

4. Il presente regolamento non si applica all’affidamento di incarichi a persone fisiche esterne alla 

istituzione per la quale è adottato un ulteriore specifico regolamento.  

  

ARTICOLO 2 – PRINCIPI  

L’acquisizione di forniture e servizi avviene nel rispetto dei principi, indicati nel Decreto legislativo 36/2023, 

di economicità efficacia, tempestività, correttezza, libera concorrenza, non discriminazione, trasparenza, 

proporzionalità, pubblicità, nonché del principio di rotazione, del risultato e della fiducia.  
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Il D.S garantisce il rispetto di tali principi come declinati dalle Linee guida di ANAC. In particolare assicura 

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 e 

dell’interesse pubblico cui sono preordinati;  

c. Al principio di tempestività, l’esigenza di non dilatare la durata del procedimento di selezione del 

contraente in assenza di obiettive ragioni;  

d. Al principio di correttezza, una condotta leale ed improntata a buonafede, 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, con particolare riguardo alla effettiva possibilità di partecipazione 

delle piccole e micro imprese;  

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 e agevole alle informazioni relative alle procedure;  

h. Al principio di proporzionalità, l’adeguatezza e 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, favorendo la 

distribuzione delle opportunità degli operatori economici di essere affidatari di un contratto 

pubblico.  

j. Al principio del risultato dell’affidamento del contratto e della sua esecuzione con la massima 

tempestività e il miglior rapporto tra qualità e prezzo;  

k. Al principio della fiducia reciproca nell’azione legittima, trasparente e corretta 

dell’amministrazione, dei suoi funzionari e degli operatori economici.  
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ARTICOLO 3 – PROGRAMMAZIONE DELL’ATTIVITA’ CONTRATTUALE E PROGRAMMA TRIENNALE DEGLI 

ACQUISTI DI BENI E SERVIZI  

1. L’Istituzione Scolastica adotta, ai sensi dell’art. 37 del Codice, su base triennale il programma degli 

acquisti di beni e servizi, nonché i relativi aggiornamenti annuali.  

2. Il suddetto programma di durata triennale inerente le forniture ed i servizi riguardano le commesse 

di importo unitario stimato pari o superiore a 140.000,00. L’Istituzione scolastica individua, 

nell’ambito del programma, i bisogni che devono essere soddisfatti con capitali privati.  

3. L’Istituzione scolastica appaltante pubblica il programma triennale degli acquisti di beni e servizi 

nonché i relativi aggiornamenti annuali, sul proprio sito web e nella banca dati nazionale dei contratti 

pubblici.  

  

ARTICOLO 4  – RESPONSABILE UNICO DI PROGETTO  

1. Il Dirigente Scolastico, con la decisione a contrarre, individua il Responsabile Unico del Progetto, ai 

sensi della normativa vigente in materia, nel caso in cui non intenda mantenere per se stesso tale 

funzione.  

2. Nello svolgimento dell’attività negoziale, il Dirigente Scolastico si avvale della attività istruttoria del 

D.S.G.A. Il Dirigente Scolastico può delegare lo svolgimento di singole attività negoziali al D.S.G.A. o a 

uno dei propri collaboratori individuati in base alla normativa vigente.  

3. Al D.S.G.A. compete comunque, l’attività negoziale connessa alla gestione del fondo economale di cui 

all’articolo 21 del D.I. 129/2018. Nel caso in cui non siano reperibili tra il personale dell’istituto 

specifiche competenze professionali indispensabili al concreto svolgimento di particolari attività 

negoziali, il Dirigente, nei limiti di spesa del relativo progetto e sulla base dei criteri e dei limiti di cui 

all’articolo 45,comma 2, lettera h), può avvalersi dell’opera di esperti esterni.  

4. Il D.S. prioritariamente:  

a. Verifica i requisiti dei fornitori;  

b. Dà attuazione alle procedure previste per la selezione dei fornitori;  
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c. Costituisce la commissione di aggiudicazione avvalendosi, quando necessario anche di 

esperti esterni;  

Il DSGA redige i contratti di fornitura per la loro sottoscrizione;  

d. Effettua gli acquisti online (sia sul mercato elettronico della PA che attraverso le modalità del 

commercio elettronico), previa dichiarazione di disponibilità finanziaria da parte del DSGA;  

e. Dispone, attraverso, il responsabile del sito, la pubblicazione nella sezione Amministrazione 

trasparente del sito dell’Istituto alla voce “Bandi e contratti” di tutte le informazioni relative  

alla procedura di selezione dei fornitori e alla stipula dei contratti secondo le prescrizioni della 

normativa vigente e del presente Regolamento;  

f. Tiene la documentazione raccolta nel corso della procedura di selezione dei fornitori e di 

stipula dei contratti, verbalizzando, se necessario, le operazioni svolte motivando le scelte. La 

documentazione è conservata anche ai fini dio consentire l’esercizio del diritto di “accesso 

civico”.  

Il DSGA redige i contratti di fornitura per la loro sottoscrizione e coadiuva il DS nelle procedure.  

ARTICOLO 5 – REQUISITI DEI FORNITORI  

1. Il fornitore deve essere in possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’art.94 del d.lgs. 36/2023 

nonché dei requisiti minimi, come declinati dalle linee Guida ANAC, di:  

a. Idoneità professionale. in proposito, potrebbe essere richiesto all’operatore economico di 

attestare l’iscrizione al registro della Camera di Commercio, Industria, Agricoltura e 

Artigianato o altro Albo, ove previsto, capace di attestare lo svolgimento delle attività nello 

specifico settore oggetto del contratto;  

b. Capacità economica e finanziaria. Al riguardo, potrebbe essere richiesta la dimostrazione di 

livelli minimi di fatturato globale, proporzionati all’oggetto dell’affidamento tali da non 

compromettere la possibilità delle micro, piccole e medie imprese di risultare affidatarie .In 

alternativa al fatturato, per permettere la partecipazione anche di imprese di nuova 

costituzione, può essere richiesta altra documentazione considerata idonea, quale un 

sufficiente livello di copertura assicurativa contro i rischi professionali;  
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c. Capacità tecniche e professionali, stabiliti in ragione dell’oggetto e dell’importo del contratto, 

quali a titolo esemplificativo, l’attestazione di esperienze maturate nello specifico settore, o 

in altro settore ritenuto assimilabile, nell’anno precedente o in altro intervallo temporale 

ritenuto significativo ovvero il possesso di specifiche attrezzature e/o equipaggiamento 

tecnico.  

2. A fronte di operatori economici parimenti qualificati sotto il profilo delle capacità 

tecnico/professionali, l’istituto può indicare quale criterio preferenziale di selezione indici oggettivi 

basati su accertamenti definitivi concernenti il rispetto dei tempi e dei costi nell’esecuzione dei 

contratti pubblici, ovvero i criteri di cui all’art.94 e seguenti, del d.lgs.36/2023.  

3. Allo scopo di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attività 

amministrativa strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, il DSGA effettua, in 

applicazione dell’art.45 del D.I. 129/2018 e della normativa vigente in tema di appalti pubblici:  

a. Prioritaria verifica dell’eventuale esistenza e validità di Convenzioni Consip conformi al 

servizio/fornitura/lavoro che il Dirigente Scolastico ha determinato di acquisire/affidare al 

fine della realizzazione del Programma Annuale in conformità al P.T.O.F.;  

b. Indagine nel Mercato Elettronico della P.A. per determinare un prezzo di riferimento da 

utilizzare per l’eventuale Ordine di Acquisto/Trattativa diretta nel MEPA o per l’eventuale 

acquisto al di fuori del MEPA ad un costo minore per l’Amministrazione appaltante;  

c. Consultazione apposito “albo dei fornitori di fiducia dell’istituto” e le modalità di richiesta 

di iscrizione, richieste all’occorrenza, con apposite manifestazioni di interesse .Gli elenchi di 

operatori, distinti per categoria merceologica, ai quali attingere per l’individuazione degli 

operatori a cui trasmettere le lettere di invito per una singola attività negoziale o per la durata 

dell’intero anno scolastico vengono costituiti attraverso la preventiva emanazione di un 

avviso pubblico per raccogliere le manifestazioni di interesse proposte dagli operatori 

economici che si dichiarano disponibili ad essere interpellati per la fornitura di beni o servizi 

e per la realizzazione di  lavori. L’individuazione degli operatori da invitare avviene mediante 
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sorteggio pubblico, la cui data viene notificata almeno 5 giorni prima agli operatori inseriti 

nel relativo elenco, o comunque con il rispetto del criterio di rotazione degli inviti.  

  

ARTICOLO 6 – ACQUISIZIONE DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI INFERIORI A EURO 

10,000,00(quarantamila/00)  

1. Per importi inferiori o uguali a €5.000, ai sensi dell’art.1 comma 130 della legge 145/2018 non si è più 

tenuti a fare ricorso al mercato elettronico della pubblica amministrazione. Per effetto di tale norma, 

infatti, solo  al di sopra di tale limite e solo nel caso di acquisizione di beni e servizi informatici e di 

connettività è fatto obbligo per le stazioni appaltanti ricorrere al Mepa.  

2. Il Dirigente Scolastico, per l’acquisizione di forniture e servizi per importi pari o inferiori a €10.000, iva 

esclusa, procede all’affidamento diretto senza obbligo di fare ricorso al Mercato Elettronico della 

pubblica amministrazione (MEPA), senza obbligo di preventiva comparazione di due o più  preventivi, 

senza obbligo di preventiva autorizzazione del consiglio di Istituto.  

ARTICOLO 7 – LIMITI DELLE ATTIVITA’ NEGOZIALI.  

Nell’ambito dell’autonomia negoziale, il Dirigente Scolastico chiede la preventiva autorizzazione del Consiglio 

di Istituto nei casi individuati dai commi 1 e 2 dell’art. 45 DI 129/2018 relativi:  

- Accettazione e rinuncia di legati, eredità e donazioni;  

- Costituzione o compartecipazione ad associazioni o fondazioni;  

- All’istituzione o compartecipazione a borse di studio;  

- All’accensione di mutui e in genere ai contratti di durata pluriennale, tenendo conto che l’impegno 

complessivo annuale per il rimborso dei muti non può eccedere, sommato all’impegno per canoni di 

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

triennio e che la durata massima dei  mutui è quinquennale;  

- All’alienazione, trasferimento, costituzione, modificazione di diritti reali su beni immobili 

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

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

disposizioni modali che impediscano la dismissione del bene;  
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- All’adesione a reti di scuole e consorzi;  

- All’acquisto di immobili, che può essere effettuato esclusivamente con fondi derivanti da attività 

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

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. 

ARTICOLO 8 – CONTRATTI SOTTO SOGLIA COMUNITARIA PER AFFIDAMENTI DI LAVORI, SERVIZI E 

FORNITURE – CRITERI E LIMITI  

 L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui all'articolo 14 

del Codice dei Contratti Pubblici avvengono nel rispetto dei principi di cui alla PARTE I – PRINCIPI GENERALI, 

con particolare riferimento agli articoli 17 (Fasi delle procedure di affidamento), 18 (Il contratto e la sua 

stipulazione) e 16 (Conflitto di interesse), nonché del rispetto del principio di rotazione (art. 49 del D.lgs.  

36/2023).   

I nuovi importi previsti dalle Soglie Comunitarie di cui all’art. 14 del D.lgs. 36/2023 sono:   

euro 5.382.000 per gli appalti pubblici di lavori e per le concessioni;  euro 

140.000 per gli appalti pubblici di servizi e forniture.   

2. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo inferiore a 5.000 si procede mediante 

affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, senza previa consultazione o comparazione di offerte. 

Per tale importo è possibile derogare al principio di rotazione, come previsto dall’art. art. 49 comma 6, 

del 36/2023   

3. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo fino a 10.000 euro, si procede mediante 

affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, senza previa consultazione o comparazione di offerte.  

4. L’affidamento di lavori, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un importo inferiore a 150.000 euro, 

può avvenire mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o più operatori 

economici, nel rispetto del principio rotazione e parità di trattamento.   
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5. L’affidamento di servizi e forniture, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un importo inferiore a 

140.000 euro, può avvenire mediante affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o più 

operatori economici, nel rispetto del principio rotazione e parità di trattamento.  

 RIEPILOGO PROCEDURE DI AFFIDAMENTO (ai sensi dell’art. 50 del D.lgs. 36/2023)   

Ai sensi del comma 1, le stazioni appaltanti procedono all’affidamento dei contratti di lavori, servizi e  

forniture di importo inferiore alle soglie comunitarie con le seguenti modalità:   

a. affidamento diretto per lavori di importo inferiore a 150.000 euro, anche senza consultazione di più 

operatori economici, assicurando che siano scelti soggetti in possesso di documentate esperienze 

pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni contrattuali anche individuati tra gli iscritti in elenchi o 

albi istituiti dalla stazione appaltante;  

b. affidamento diretto dei servizi e forniture, compresi i servizi di ingegneria e architettura e l’attività di 

progettazione, di importo inferiore a 140.000 euro, anche senza consultazione di più operatori economici, 

assicurando che siano scelti soggetti in possesso di documentate esperienze pregresse idonee 

all’esecuzione delle prestazioni contrattuali, anche individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituiti dalla 

stazione appaltante;  

c. procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove 

esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per i lavori di 

importo pari o superiore a 150.000 euro e inferiore a 1 milione di euro;  

d. procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno dieci operatori economici, ove 

esistenti, individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per lavori di 

importo pari o superiore a 1 milione di euro e fino alle soglie comunitarie, previa adeguata motivazione 

e. procedura negoziata senza bando, previa consultazione di almeno cinque operatori economici, ove 

esistenti, individuati in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, per 

l’affidamento di servizi e forniture, ivi compresi i servizi di ingegneria e architettura e l’attività di 

progettazione, di importo pari o superiore a 140.000 euro e fino alle soglie comunitarie Per la selezione 

degli operatori da invitare alle procedure negoziate, le stazioni appaltanti non possono utilizzare il 

sorteggio o altro metodo di estrazione casuale dei nominativi, se non in presenza di situazioni particolari 

e specificamente motivate, nei casi in cui non risulti praticabile nessun altro metodo di selezione degli 
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operatori. Le stazioni appaltanti pubblicano sul proprio sito istituzionale i nominativi degli operatori 

consultati Per gli affidamenti di cui alle lettere c), d) ed e), le stazioni appaltanti procedono 

all’aggiudicazione dei relativi appalti sulla base del criterio dell’offerta economicamente più vantaggiosa 

oppure del prezzo più basso.  

Dopo la verifica dei requisiti dell’aggiudicatario la stazione appaltante può procedere all’esecuzione 

anticipata del contratto; nel caso di mancata stipulazione l’aggiudicatario ha diritto al rimborso delle spese 

sostenute per l’esecuzione dei lavori ordinati dal direttore dei lavori e, nel caso di servizi e forniture, per 

le prestazioni eseguite su ordine del direttore dell’esecuzione.  

La stazione appaltante può sostituire il certificato di collaudo o il certificato di verifica di conformità con il 

certificato di regolare esecuzione, rilasciato per i lavori dal direttore dei lavori e per le forniture e i servizi 

dal RUP o dal direttore dell’esecuzione, se nominato.   

Il certificato di regolare esecuzione è emesso non oltre tre mesi dalla data di ultimazione delle prestazioni 

oggetto del contratto.  

Art. 9 – DETERMINA A CONTRARRE  

1. L’Istituto Scolastico procede all’affidamento, a seconda delle soglie su indicate, previa Determina a 

contrarre di indizione della procedura di affidamento.  

2. La determina a contrarre è l’atto, di spettanza dirigenziale, con il quale la stazione appaltante di una 

pubblica amministrazione, manifesta la propria volontà di stipulare un contratto.   

3. Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, le stazioni appaltanti decretano 

o determinano di contrarre, individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli 

operatori economici e delle offerte (D.lgs. 36/2023, art. 17 - Fasi delle procedure di affidamento).  

4. Prima dell’avvio delle procedure di affidamento dei contratti pubblici, di cui all’art. 3 del presente 

Regolamento, la stazione appaltante con apposito atto, adottano la decisione di contrarre, individuando 

gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte che 

contenga, in modo semplificato: a. l’oggetto dell’affidamento b. l’importo c. il fornitore d. le ragioni della 

scelta del fornitore, in particolare di essere in possesso di «documentate esperienze pregresse idonee 

all'esecuzione delle prestazioni contrattuali, anche individuati tra gli iscritti in elenchi o albi istituiti dalla 

stazione appaltante» (artt. 50 e 100 del D.lgs. 36/2023) e. il possesso da parte sua dei requisiti di ordine 
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generale (ai sensi art. 94 e successivi D.lgs 36/2023) f. nonché il possesso dei requisiti di idoneità 

professionale, capacità economica finanziaria e capacità tecniche professionali (di cui art. 100 e successivi 

del D.lgs 36/2023), ove richiesti.  

5. La procedura prende avvio con la determina a contrarre ovvero con atto a essa equivalente. In 

applicazione dei principi di imparzialità, parità di trattamento, trasparenza, la determina a contrarre 

ovvero l’atto a essa equivalente contiene, almeno: a. l’indicazione dell’interesse pubblico che si intende 

soddisfare; b. le caratteristiche delle opere, dei beni, dei servizi che si intendono acquistare; c. l’importo 

massimo stimato dell’affidamento e la relativa copertura contabile; d. la procedura che si intende seguire 

con una sintetica indicazione delle ragioni; e. i criteri per la selezione degli operatori economici e delle 

offerte; f. nonché le principali condizioni contrattuali.  

6. Nella Determina a contrarre, il Dirigente Scolastico può provvedere a individuare il Responsabile del 

Procedimento (RUP) per le fasi della programmazione, della progettazione, dell'affidamento, 

dell'esecuzione e un responsabile di procedimento per la fase di affidamento ai sensi dell’art. 15 del D.lgs.  

36/2023.  

 Art. 10 – GARANZIE A CORREDO DELL’OFFERTA E GARANZIE DEFINITIVE   

L’art. 53 del D.LGS 36/2023 prevede che nelle procedure di affidamento di cui sopra, la stazione appaltante 

non richieda la garanzia provvisoria (art. 106), salvo che, nelle procedure di cui alle lettera c, d ed e, in 

considerazione della tipologia e specificità della singola procedura, ricorrano particolari esigenze che ne 

giustifichino la richiesta.  

Le esigenze particolari sono indicate nella decisione di contrarre oppure nell’avviso di indizione della 

procedura o in altro atto equivalente Quando è richiesta la garanzia provvisoria, il relativo ammontare 

non può superare l’1% dell’importo previsto nell’avviso o nell’invito per il contratto oggetto di 

affidamento.  

La garanzia provvisoria può essere costituita sotto forma di cauzione oppure di fideiussione. In casi 

debitamente motivati è facoltà della stazione appaltante non richiedere la garanzia definitiva per 

l’esecuzione dei contratti. Quando richiesta, la garanzia definitiva è pari al 5% dell’importo contrattuale. 

Art. 11 – ATTIVITA’ ISTRUTTORIA  
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In seguito all'acquisizione della determina a contrarre, il DSGA procede ad istruire l'attività negoziale sulla 

base delle indicazioni ricevute dal DS 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 previa Determina a Contrarre, 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 MEPA (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 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. Art. 12 – STRUMENTI 

DI ACQUISTO E DI NEGOZIAZIONE  

Per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche ricorrono agli strumenti di acquisto 

e di negoziazione, anche telematici, messi a disposizione da CONSIP S.p.A. Fermo restando l’obbligo di 

acquisizione in forma centralizzata previsti dalla normativa vigente, le istituzioni scolastiche possono, 

altresì, espletare procedure di affidamento in forma associata, mediante la costituzione di reti di scuole o 

l’adesione a reti già esistenti, ovvero espletare procedure di affidamento in via autonoma (Art. 46, DI 

129/2018).  

Art. 13 – ACCORDI DI RETE PER GLI AFFIDAMENTI E GLI ACQUISTI   

Gli accordi di rete aventi ad oggetto la gestione comune di funzioni ed attività amministrativo contabili, 

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

possono espressamente prevedere la delega delle relative funzioni al dirigente dell’istituzione scolastica 

individuata quale «capofila», che, per le attività indicate nel singolo accordo ed entro i limiti stabiliti dal 

medesimo, assume, nei confronti dei terzi estranei alla pubblica amministrazione, la rappresentanza di 

tutte le istituzioni scolastiche che ne fanno parte e le connesse responsabilità (Art. 47, DI 129/2018)  

 Art. 14 – ACQUISTI EXTRA CONSIP  E MEPA  

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

preliminare verifica da parte del DSGA della presenza o meno del bene/servizio/insieme di beni e servizi 

richiesti nell’ambito delle convenzioni CONSIP ovvero ad una analisi di convenienza comparativa. Qualora 
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all’esito della verifica/analisi risulti la indisponibilità della convenzione CONSIP ovvero emerga che il 

corrispettivo dell’affidamento sia inferiore a quello messo a disposizione dalla convenzione CONSIP, il 

Dirigente Scolastico deve attestare di aver provveduto alla verifica/analisi, dando adeguato conto delle 

risultanze della medesima e documentando la mancanza del bene o servizio (ad es. stampa della 

schermata visibile a video relativa all’esito della verifica e acquisizione a protocollo). L’amministrazione 

scolastica può procedere ad acquisti autonomi (fuori convenzione CONSIP) esclusivamente a seguito di 

apposita autorizzazione specificamente motivata resa dal Dirigente Scolastico e trasmessa al competente 

ufficio della Corte dei conti, qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia idoneo al 

soddisfacimento dello specifico fabbisogno dell'amministrazione per mancanza di caratteristiche 

essenziali (L. 208/2015, c. 510. Nota MIUR n. 1711/2019, Quaderno n. 1, giugno 2019). L’amministrazione 

scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e servizi informatici e di connettività 

al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP (Convenzioni quadro, Accordi quadro, 

Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione), esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione motivata 

del Dirigente Scolastico, qualora il bene o il servizio non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento dello 

specifico fabbisogno dell'amministrazione ovvero in casi di necessità ed urgenza comunque funzionali ad 

assicurare la continuità della gestione amministrativa. Gli approvvigionamenti effettuati ai sensi del 

presente comma sono comunicati all'ANAC e all'AgID (L. 208/2015, cc. 512 e 516. Quaderno n. 1, luglio 

2020). Resta pertanto possibile procedere ad acquisti “extra Consip” mediante ordinaria contrattazione 

nelle seguenti ipotesi: a. in caso di indisponibilità di convenzione attiva Consip aventi ad oggetto il bene 

o il servizio da acquistare b. in caso di minimi di acquisto superiori a quanto necessario per la scuola c. 

qualora il bene o il servizio oggetto di convenzione non sia disponibile o idoneo al soddisfacimento dello 

specifico fabbisogno dell'amministrazione per mancanza di caratteristiche essenziali Inoltre si precisa che 

per tutti i contratti stipulati mediante procedure autonome, al di fuori delle convenzioni Consip, si 

procederà ad esercitare la facoltà di recesso se l’operatore economico non acconsentirà a modificare il 

contratto secondo le condizioni migliorative fornite da Consip con convenzioni sopraggiunte 

successivamente alla stipula del contratto.  
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Art. 15 – ACQUISTI DEI BENI E SERVIZI INFORMATICI E DI CONNETTIVITA’   

La Legge n. 208/2015 all'art. 1, c. 512, per la categoria merceologica relativa ai servizi e ai beni informatici 

e di connettività ha previsto che, fermi restando gli obblighi di acquisizione centralizzata previsti per i beni 

e servizi dalla normativa vigente, sussiste l’obbligo di approvvigionarsi esclusivamente tramite gli 

strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione da Consip S.p.A. (Convenzioni quadro, 

Accordi quadro, Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione). Per tali categorie merceologiche, l’obbligo di 

ricorrere a strumenti messi a disposizione da Consip (ad es., Me.PA.) si riferisce agli acquisti di qualsiasi 

valore, anche a quelli di importo inferiore a 5.000 euro, non risultando in tali casi applicabile l’esonero 

previsto dall’art. 1, c. 450 della L.296/2006 (come modificato dall’art. 1, c. 130 della legge n. 145/2018). 

L’amministrazione scolastica può procedere ad approvvigionamenti per acquisti dei beni e servizi 

informatici e di connettività al di fuori degli strumenti d’acquisto e di negoziazione CONSIP secondo i 

termini e le modalità previste dall’art. 8, c. 4 del presente Regolamento. [Ulteriori rif. normativi:  

Quaderno n. 1 – giugno 2019; Nota 31732 del 25 luglio 2017].  

Art. 16 – PRINCIPIO DI ROTAZIONE  

In ogni caso l’affidamento diretto deve rispettare il principio di rotazione degli affidamenti, contenuto 

nell’art. 49 del D.lgs 36/2023. Il suddetto principio, in base al nuovo Codice dei Contratti Pubblici pone le 

condizioni per una serie di possibili deroghe e disapplicazioni: • in caso di affidamento (allo stesso 

operatore economico) per un settore merceologico diverso dal precedente: ad esempio, fornitura di 

attrezzature informatiche e successiva fornitura di arredi • in caso di diversa fascia economica, indicata in 

apposito regolamento di Istituto: se ad esempio sono individuate tre fasce di valore economico diverso 

(fino a 10mila, da 10 a 50mila, da 50 a 150mila) il contraente uscente può essere affidatario di un nuovo 

contratto, anche dello stesso settore merceologico, il cui valore rientri in una fascia diversa • in casi 

motivati (struttura del mercato, effettiva assenza di alternative, accurata esecuzione del precedente 

contratto): il nuovo Codice recepisce sostanzialmente quello che era stato previsto dalle Linee guida  

ANAC n. 4 ma mentre in precedenza la deroga andava a innestarsi su un ambito piuttosto rigido di 

rotazione (che includeva anche gli inviti, oltre agli affidamenti), ora determina un ulteriore allentamento 

di un vincolo già allentato • nel caso di affidamento diretto per importi inferiori a 5 mila euro.  
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 Art. 17 – CONTROLLO SUL POSSESSO DEI REQUISITI   

Ai sensi dell’art. 52 del nuovo Codice dei Contratti Pubblici, nelle procedure di affidamento di cui all’art. 

50, comma 1, lettera a e b del D.lgs.36/2023, di importo inferiore a 40.000 euro, gli operatori economici 

attestano con dichiarazione sostitutiva di atto di notorietà il possesso dei requisiti di partecipazione e di 

qualificazione richiesti. La stazione appaltante verifica le dichiarazioni, anche previo sorteggio di un 

campione individuato con modalità predeterminate ogni anno Quando in conseguenza della verifica non 

sia confermato il possesso dei requisiti generali o speciali dichiarati, la stazione appaltante procede alla 

risoluzione del contratto, all’escussione della eventuale garanzia definitiva, alla comunicazione all’ANAC e 

alla sospensione dell’operatore economico dalla partecipazione alle procedure di affidamento indette 

dalla medesima stazione appaltante per un periodo da uno a 12 dodici mesi decorrenti dall’adozione del 

provvedimento.  

Art. 18 – DOCUMENTAZIONE DI GARA  

La documentazione comprovante il possesso dei requisiti di carattere generale, tecnicoprofessionale ed 

economico e finanziario, per la partecipazione alle procedure disciplinate dal presente codice e per il 

controllo in fase di esecuzione del contratto della permanenza dei suddetti requisiti, è acquisita 

esclusivamente attraverso la banca dati centralizzata gestita dal Ministero delle infrastrutture e dei 

trasporti, denominata banca dati nazionale degli operatori economici. La consultazione è ospitata su  

CommentaPA  (Pubblica  Amministrazione)  del  Formez  Pubbliche 

 Amministrazione: https://commenta.formez.it/ch/BDOE/ . Art. 19 – TERMINI DI AGGIUDICAZIONE   

Ai sensi dell’art. 55 del Codice, la stipulazione del contratto deve avvenire entro 30 trenta giorni 

dall’aggiudicazione I termini dilatori previsti dall’art. 18, comma 2 del D. lgs. 36/2023, non si applicano ai 

contratti inferiori alle soglie di rilevanza europea   

Art. 20 – LA STIPULA DEL CONTRATTO  

Secondo l’art. 18 del D.lgs. 36/2023, il contratto è stipulato, a pena di nullità, in forma scritta in modalità 

elettronica nel rispetto delle pertinenti disposizioni del Codice dell’amministrazione digitale, in forma 

pubblica amministrativa a cura dell’ufficiale rogante della stazione appaltante, con atto pubblico notarile 

informatico oppure mediante scrittura privata. La stipula del contratto, nel caso di procedura negoziata 

oppure per affidamenti diretti, avviene «mediante corrispondenza secondo l'uso commerciale, 
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consistente in un apposito scambio di lettere, anche tramite posta elettronica certificata o sistemi 

elettronici di recapito certificato qualificato» (art. 18, comma 1 del D.lgs. 36/2023) È necessario porre 

attenzione sulla corretta esecuzione delle prestazioni (forniture, servizi o lavori che siano) da parte 

dell’operatore economico prescelto, in modo da mettere in pratica e perseguire con coerenza quel 

principio del risultato è l’incipit del nuovo Codice e che non si esaurisce nella fase che precede 

l’affidamento.  

 Art. 21 – COLLAUDO E VERIFICA DI CONFORMITA’ O CERTIFICATO DI REGOLARE ESECUZIONE  

Un aspetto interessante per le Istituzioni scolastiche, che nel Regolamento di contabilità D.I. 129/2018 

non è trattato, ma che nel Codice è affrontato dall’art. 116 è la fase del collaudo e verifica di conformità. 

I contratti sono soggetti a collaudo per i lavori e a verifica di conformità per i servizi e per le forniture per 

certificare il rispetto delle caratteristiche tecniche, economiche e qualitative dei lavori e delle prestazioni, 

nonché degli obiettivi e dei tempi, in conformità delle previsioni e pattuizioni contrattuali. Il collaudo 

finale o la verifica di conformità deve essere completato non oltre sei mesi dall’ultimazione dei lavori o 

delle prestazioni, di particolare complessità, per i quali il termine può essere elevato sino ad un anno. Il 

certificato di collaudo ha carattere provvisorio e assume carattere definitivo dopo due anni dalla sua 

emissione. Decorso tale termine, il collaudo si intende tacitamente approvato ancorché l’atto formale di 

approvazione non sia stato emesso entro due mesi dalla scadenza del medesimo termine Salvo quanto 

disposto dall’art. 1669 del Codice civile, l’appaltatore risponde per la difformità e i vizi dell’opera, se 

riconoscibili, purché denunciati dalla stazione appaltante prima che il certificato di collaudo assuma 

carattere definitivo. Per effettuare le attività di collaudo dei lavori le stazioni appaltanti che sono 

amministrazioni pubbliche nominano da uno a tre collaudatori scelti tra i propri dipendenti o tra i 

dipendenti di altre amministrazioni pubbliche, con qualificazione rapportata alla tipologia e caratteristica 

del contratto, in possesso dei requisiti di moralità, competenza e professionalità. Per i contratti di servizi 

e forniture la verifica di conformità è effettuata dal RUP o, se nominato, dal direttore dell’esecuzione. Per 

servizi e forniture caratterizzati da elevato contenuto tecnologico oppure da elevata complessità o 

innovazione, le stazioni appaltanti possono prevedere la nomina di uno o più verificatori della conformità 

diversi dal RUP o dal direttore dell’esecuzione del contratto.  
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Non possono essere affidati incarichi di collaudo e di verifica di conformità, tra gli altri, a: • dipendenti 

appartenenti ai ruoli della pubblica amministrazione in servizio oppure in trattamento di quiescenza, per 

appalti di lavori pubblici di importo pari o superiore alle soglie di rilevanza europea ubicati nella regione o 

nelle regioni dove è svolta per i dipendenti in servizio oppure è stata svolta per quelli in quiescenza, l’attività 

di servizio • coloro che hanno comunque svolto o svolgono attività di controllo, verifica, progettazione, 

approvazione, autorizzazione, vigilanza o direzione sul contratto da collaudare • coloro che hanno partecipato 

alla procedura di gara. ARTICOLO 22 – PUBBLICITA’  

1. Le determinazioni dirigenziali relative all’attività negoziale ed i contratti e le convenzioni stipulati a 

seguito delle stesse, ai sensi dell’art.48 (pubblicità. Attività informative e trasparenza dell’attività 

contrattuale) del D.I. 129/2018, sono pubblicati nel portale Unico dei dati della scuola, nonché inseriti 

nel sito internet dell’istituzione Scolastica, sezione “Amministrazione Trasparente”.  

2. L’avviso sui risultati della procedura di affidamento, ai sensi dell’art.50 del D.lgs 36/2023, contiene 

l’indicazione anche dei soggetti invitati a rispondere alla procedura di acquisto.  

3. Viene altresì assicurato l’esercizio del diritto di accesso degli interessati alla documentazione inerente 

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

4. L’attività negoziale delle istituzioni scolastiche è soggetta agli obblighi di trasparenza previsti dal 

Dlgs.n.36/2023 e dalla ulteriore normativa vigente.  

  

ARTICOLO 23 - CONTRATTI APERTI  

1. In caso di forniture e servizi ripetitivi per i quali le necessità non siano predeterminabili, il contratto 

può essere costituito dall’offerta recante il termine di validità dell’offerta, che costituisce vincolo per il 

fornitore.  

2. Una volta stipulato il contratto in una delle forme di cui al precedente articolo 8, il RUP quando ne 

ricorra la necessità, procede alle ordinazioni con le modalità stabilite dal contratto, previa 

autorizzazione del titolare dei poteri di spesa.  
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ARTICOLO 24 – PAGAMENTI  

I pagamenti sono effettuati entro 90 giorni dalla data di presentazione del documento fiscale, previa 

attestazione della regolare esecuzione della fornitura e comunque non prima della effettiva erogazione 

dei fondi ove trattasi di progetti Ministeriali (PON FSE FESR) o Regionali (POR) o misti.  

  

ARTICOLO 25 – VARIANTI IN CORSO DI ESECUZIONE DEL CONTRATTO  

1. Nel corso della durata del contratto, è consentito chiedere al fornitore ulteriori prestazioni rispetto a 

quelle previste nel contratto stesso, entro il limite del V° d’obbligo, ove questo sia stato 

espressamente citato nel bando di gara ovvero, fino al limite dei contratti sotto soglia comunitaria, 

per sopraggiunti motivi non predeterminabili e concomitanti con la urgenza dell’esecuzione, tale da 

impedire l’effettuazione di un’altra procedura di affidamento.  

  

ARTICOLO 26 – SUBAPPALTO  

1. Il subappalto non è consentito a meno che non sia espressamente autorizzato dall’Istituto che ne 

dispone discrezionalmente.  

  

ARTICOLO 27 – DISPOSIZIONI FINALI  

1. Per quanto non previsto nel presente Regolamento, trovano applicazione le disposizioni di cui al Codice 

dei Contratti pubblici di cui al D.LGS nr. 36 del 31/03/2023 e del D.I. 129/2018.  

  

ARTICOLO 28 – ENTRATA IN VIGORE E VALIDITA’  

1. Il presente regolamento entra in vigore alla data di sua formale approvazione da parte del consiglio 

di Istituto e contestuale pubblicazione nella sezione Amministrazione Trasparente del Sito 

dell’Istituto.  

2. Ha validità fino all’emanazione di nuove norme che ne esigano la modifica o fino a nuove 

determinazioni del Consiglio d’Istituto.  
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Approvato nella seduta del Consiglio d’Istituto del 9/11/2023.  

  

Il Dirigente Scolastico  

Dott.Pietro BIZZARRO  
Firma autografa sostituita a mezzo stampa  
Ai sensi dell’art.3 comma 2 del D.I.39/93  

  


