
                                                            
 
 

pag. 1 
 

                                                                          

ISTITUTO COMPRENSIVO PACE DEL MELA  
VIA G. DI VITTORIO, 34 – 98042 PACE DEL MELA (ME) - TEL./FAX 090 9560717 – 090 9560715 

Cod. Fiscale 82002540837 – cod. mecc. MEIC842006 - Codice Univoco UFZE4T 

Web: www.icpacedelmela.edu.it  -  e mail: meic842006@istruzione.it - meic842006@pec.istruzione.it 
 

 

REGOLAMENTI 

ALLEGATI AL PROGRAMMA ANNUALE E.F. 2025 
(giusta Delibera N° 33 del Consiglio d’Istituto del 04/02/2025) 

 

 
IL PRESENTE REGOLAMENTO DI ISTITUTO VOLTO A DISCIPLINARE LE ATTIVITA’ ISTRUTTORIE E 
NEGOZIALI DELL’ISTITUZIONE SCOLASTICA INERENTI I SERVIZI, LAVORI E FORNITURE, NONCHE’ LE 
ATTIVITA’ ISTRUTTORIE E CONTRATTUALI INERENTI IL RECLUTAMENTO DEGLI ESPERTI ESTERNI E LA 
GESTIONE DI BENI ED INVENTARI E’DIVISO IN TRE SEZIONI: 

 
1) REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ACQUISIZIONE IN ECONOMIA DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

Redatto ai sensi del D. Lgs. 18 aprile 2016, n. 50, recante «Codice dei contratti pubblici», e ss.mm.ii., 
per quanto applicabile limitatamente alle disposizioni transitorie di cui all’art. 225, co. 8 del D.Lgs. 
36/2023; del Decreto Legislativo 31 marzo 2023, n. 36 “Codice dei contratti pubblici”, delle Linee 
guida ANAC vigenti, nel rispetto di quanto contemplato Decreto Interministeriale nr 129 del 28 agosto 
2018, Regolamento concernente le "Istruzioni generali sulla gestione amministrativo-contabile delle 
istituzioni scolastiche”. 

2) REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI DI COLLABORAZIONE A ESPERTI 

ESTERNI TRAMITE CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA 

Redatto ai sensi dell’art. 7 cc. 6 e 6bis del D.Lgs. 165/01 e della Circolare del DFP nr. 2/2008 

3) REGOLAMENTO SULLA GESTIONE DEI BENI ED INVENTARI 

Redatto ai sensi dell’art. 29 c. 3 del D.I. 129/2018 

 
SEZIONE 1 

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

Art. 1 Finalità, principi e ambito di applicazione  
1. Il presente Regolamento disciplina i criteri e i limiti per lo svolgimento, da parte del DS, delle 

attività negoziali relative ad affidamenti di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie 
di rilevanza comunitaria, secondo quanto disposto dal D. Lgs. 31 marzo 2023 n. 36, Codice dei 
contratti pubblici, con la finalità di assicurare che l’attività medesima, svolta ai sensi dell’art. 45 
comma 2 lettera a) Decreto Interministeriale n.129 del 28 agosto 2018, avvenga nel rispetto dei 
principi dettati dal nuovo Codice, semplifichi e renda tempestivi i processi di acquisto, garantisca 
la qualità delle prestazioni rese all’Istituzione scolastica. 
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2. L’attività negoziale dell’Istituzione scolastica, che ha piena capacità ed autonomia negoziale per il 

raggiungimento e nell’ambito dei propri fini istituzionali, fatte salve le limitazioni specifiche 
previste dal presente regolamento e dalla normativa vigente, si ispira ai principi generali definiti 
dal D.Lgs. 31 marzo 2023, n. 36, Codice dei contratti pubblici e in particolare al: 
➢ principio del risultato dell’affidamento del contratto e della sua esecuzione con la massima 

tempestività e il migliore rapporto possibile tra qualità e prezzo, nel rispetto dei principi di 
legalità, trasparenza e concorrenza 

➢ principio della reciproca fiducia nell’azione legittima, trasparente e corretta 
dell’amministrazione, dei suoi funzionari e degli operatori economici 

➢ principio dell’accesso al mercato degli operatori economici nel rispetto dei principi di 
concorrenza, di imparzialità, di non discriminazione, di pubblicità e trasparenza, di 
proporzionalità 

➢ principio di buona fede e di tutela dell’affidamento nei rapporti tra Istituzione scolastica e 
operatori economici 

➢ principio di solidarietà sociale e di sussidiarietà orizzontale 
➢ principio di auto-organizzazione amministrativa nell’esecuzione di lavori o la prestazione di 

beni e servizi 
➢ principio di autonomia contrattuale, con la possibilità di concludere qualsiasi contratto, 

anche gratuito, salvi i divieti espressamente previsti dal codice e da altre disposizioni di legge 
➢ principio di conservazione dell’equilibrio contrattuale, con diritto alla rinegoziazione 

secondo buona fede delle condizioni contrattuali in caso sopravvengano circostanze 
svantaggiose straordinarie e imprevedibili 

➢ principio di tassatività delle cause di esclusione e di massima partecipazione, anche per 
favorire accesso al mercato e la possibilità di crescita delle micro, piccole e medie imprese 

➢ principio di applicazione dei contratti collettivi nazionali di settore al personale impiegato 
nei lavori, servizi e forniture oggetto di appalti pubblici e concessioni, anche nel caso di 
subappalto. 

Il dirigente scolastico, quale rappresentante legale dell’Istituzione scolastica, svolge l’attività 
negoziale necessaria all’attuazione del PTOF e del programma annuale, nel rispetto delle deliberazioni 
del Consiglio d’istituto. 

  
Art. 2 Limiti di importo e riferimenti 
1. Come previsto all’art. 14 comma 1 del D.Lgs 31 marzo 2023, n. 36, Codice dei contratti pubblici, 

le soglie di rilevanza europea sono le seguenti: 
- euro 5.382.000 per gli appalti pubblici di lavori e per le concessioni 
- euro 143.000 per gli appalti pubblici di forniture e di servizi. 
Tali soglie sono periodicamente rideterminate con provvedimento della Commissione europea, 
pubblicato nella Gazzetta ufficiale dell’Unione europea. 
2. È vietato il frazionamento degli appalti e forniture al fine di eludere il limite di valore economico 

previsto dall’art. 14 comma 6 del D.Lgs. 31 marzo 2023, n. 36, Codice dei contratti pubblici; al fine 
di evitare il frazionamento artificioso è necessario prevedere una corretta definizione del 
fabbisogno e una specifica programmazione degli acquisti. 

3. Sono soggetti all’obbligo di programmazione triennale: 
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- i lavori pubblici di importo stimato pari o superiore alla soglia di € 150.000,00 
- gli acquisti di beni e servizi di importo stimato pari o superiore alla soglia di € 140.000,00. 
Il programma triennale e i relativi aggiornamenti annuali sono pubblicati sul sito istituzionale e nella 
banca dati nazionale dei contratti pubblici. 
 

Art. 3 – Il Responsabile Unico del Progetto 
Come previsto dall'art. 15, comma 1, del D.Lgs. 36/2023, che così recita “Nel primo atto di avvio dell’intervento 
pubblico da realizzare mediante un contratto le stazioni appaltanti e gli enti concedenti nominano 
nell’interesse proprio o di altre amministrazioni un responsabile unico del progetto (RUP) per le fasi di 
programmazione, progettazione, affidamento e per l’esecuzione di ciascuna procedura soggetta al codice.”, il 
Dirigente Scolastico, risulta pienamente idoneo a ricoprire l’incarico di RUP dell’Istituzione Scolastica, in quanto 
soddisfa i requisiti richiesti dall’art. 15 del D.Lgs. 36/2023, avendo un livello di inquadramento giuridico e 
competenze professionali adeguate rispetto all’incarico in questione e, comunque, ai sensi dell’art.16 del 
D.Lgs. 36/2023 relativo al Conflitto d’Interesse, lo stesso ha l’obbligo di astensione dall’incarico del 
responsabile del progetto in caso di conflitto di interessi ed ha l’obbligo di segnalare ogni situazione di conflitto 
(anche potenziale). 
 
Art. 4 – Criteri per l’individuazione della tipologia di procedura da espletare 
1. La procedura di affidamento di lavori, servizi e forniture viene individuata in base al valore dell’affidamento 
stesso, distinto per categorie omogenee e calcolato al netto di IVA, e tiene conto dell’importo massimo 
stimato al momento di avvio della procedura, ivi compresa qualsiasi forma di opzione o rinnovo contrattuale 
esplicitamente previsto dai documenti contrattuali. 
Le procedure si svolgono 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, ivi 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 di rilevanza europea, salva la possibilità di 
ricorrere ad altre procedure di scelta del contraente previste all’art. 70 del D.Lgs 31 marzo 2023 n. 36, Codice 
dei contratti pubblici; 
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 di rilevanza europea. 
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Pertanto, per i lavori, servizi e forniture si applica l’art. 50 del D.Lgs 36/2023 come di seguito indicato: 
 

Importo Lavori Procedura 

Fino a € 150.000,00 Affidamento Diretto  

da € 150.000,00   a   € 1.000.000,00 Negoziata senza bando almeno 5 O.E. 

da € 1.000.000,00   a   € 5.382.000,00 Negoziata senza bando almeno 10 O.E. 
 
 

Importo Servizi e Forniture Procedura 

Fino a € 140.000,00 Affidamento Diretto  

da € 140.000,00 a € 215.000,00 sub- centrali Negoziata senza bando almeno 5 O.E. 

da € 140.000,00 a € 750.000,00 servizi sociali Negoziata senza bando almeno 5 O.E. 

  

Art. 5 - Principio di rotazione 
- Ai sensi dell’art. 49 del D.Lgs 31 marzo 2023 n. 36, Codice dei contratti pubblici, gli affidamenti   avvengono 
nel rispetto del principio di rotazione, in base al quale è vietato l’affidamento o l’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. 
- È consentito derogare all’applicazione del principio di rotazione per gli affidamenti diretti di importo 
inferiore a 5.000 euro, IVA esclusa. 
- In casi motivati, con riferimento alla struttura del mercato e alla effettiva assenza di alternative, nonché di 
accurata esecuzione del precedente contratto, il contraente uscente può essere reinvitato o essere 
individuato quale affidatario diretto. 
- Non si applica il principio di rotazione nelle procedure negoziate senza bando, per lavori e forniture di 
importo pari o superiore all’affidamento diretto e fino alle soglie di rilevanza europea, quando l’indagine di 
mercato sia stata effettuata senza porre limiti al numero di operatori economici in possesso dei requisiti 
richiesti da invitare alla successiva procedura negoziata. 
- Il divieto di affidamento o aggiudicazione al contraente uscente non si applica ad affidamenti che non 
siano riconducibili all’interno della stessa fascia di valore economico così definite: 

 
FASCIA DA A 

Deroga fino ad € 5.000,00 

1) € 5.000,00 € 9.999,00 

2) € 10.000,00 € 19.999,00 

3) € 20.000,00 € 39.999,00 

4) € 40.000,00 € 99.999,00 

5) € 100.000,00 € 139.999,00 

6) € 140.000,00 soglie di rilevanza comunitaria 
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Art. 6 – Decisione a contrarre 
1. Prima dell’avvio della procedura di affidamento il DS, con apposito atto, adotta la decisione a contrarre 
individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle 
offerte. L’atto deve almeno contenere: 
a. l’indicazione dell’interesse pubblico che si intende soddisfare; 
b. le caratteristiche dei lavori, 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. le principali condizioni contrattuali. 
2. In caso di affidamento diretto, l’atto individua l’oggetto, l’importo e il contraente, unitamente alle ragioni 
della scelta, ai requisiti di carattere generale e, se necessari, a quelli inerenti alla capacità economico- 
finanziaria e tecnico-professionale, ove richiesti. 
3. L’affidamento diretto è perfezionato con un unico atto che contiene contestualmente la decisione 
di/determina a contrarre e l’atto di affidamento; in ogni caso il DS può adottare due atti separati. 
4. Nella decisione di/determina a contrarre il DS individua il Responsabile Unico del Progetto (RUP) per le 
fasi della programmazione, della progettazione, dell’affidamento, dell’esecuzione, fermo restando quanto 
previsto al precedente art. 3 Il Responsabile Unico del Progetto. 

5. Il DS può delegare in tutto o in parte, ai sensi e per gli effetti dell’art. 17 c. 1 bis del D.Lgs. 165/01 e dell’art. 
44 c. 3 del DI n. 129/2018, lo svolgimento di singole attività negoziali al D.S.G.A. o a uno dei propri 
collaboratori. Al D.S.G.A. compete la gestione del fondo economale. 

 
Art. 7 - Elenco degli operatori economici e indagini di mercato 
1. Prima dell’avvio della procedura di affidamento diretto di lavori, beni e servizi, che avviene anche senza 
consultazione di più operatori economici, il DS può svolgere consultazioni preliminari di mercato  a carattere 
informale, ferma restando la verifica di congruità del lavoro/bene /servizio che si intende affidare, al fine di 
scegliere soggetti in possesso di documentate esperienze pregresse idonee all’esecuzione delle prestazioni 
contrattuali individuati tra gli iscritti alle piattaforme certificate di acquisto e, anche, in elenchi o albi istituiti 
dalla stazione appaltante. 
La consultazione del mercato può avvenire tramite l’acquisizione e il confronto di preventivi, la consultazione 
di cataloghi, anche del mercato elettronico, la comparazione di listini di mercato o di offerte precedenti per 
commesse identiche o analoghe, l’analisi di prezzi praticati ad altre Amministrazioni oppure mediante la 
pubblicazione di un avviso pubblico, diretto a sondare il mercato per conoscere la realtà pratica e le potenziali 
condizioni contrattuali, oppure tramite procedure telematiche offerte dal mercato elettronico. L’avviso 
pubblico va pubblicato nella sezione “Amministrazione trasparente” sotto la sezione “Bandi e contratti” e 
deve chiaramente esplicitare che tale attività è finalizzata ad una verifica delle potenzialità presenti nel 
mercato senza alcun vincolo per l’Istituzione scolastica. 
2. Nelle procedure negoziate fino alle soglie di rilevanza europea, gli operatori economici che si intende 
consultare sono individuati in base a indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici presenti 
su piattaforme certificate di acquisto. 
3. Le indagini di mercato sono svolte secondo le modalità ritenute più convenienti dal DS, differenziate per 
importo e complessità di affidamento, secondo i principi di adeguatezza e proporzionalità, anche tramite la 
consultazione dei cataloghi elettronici del mercato elettronico propri o delle altre stazioni appaltanti, nonché 
di altri fornitori esistenti. 
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Art. 8 - Strumenti di acquisto e di negoziazione 
Ai sensi del Libro I Parte II del D. Lgs. 36/2023 “Le stazioni appaltanti e gli enti concedenti assicurano la 
digitalizzazione del ciclo di vita dei contratti nel rispetto dei principi e delle disposizioni del codice 
dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, garantiscono l’esercizio dei diritti 
di cittadinanza digitale e operano secondo i principi di neutralità tecnologica, di trasparenza, nonché di 
protezione dei dati personali e di sicurezza informatica.” 
Pertanto, le attività inerenti al ciclo di vita dei contratti dovranno essere gestite, nel rispetto delle disposizioni 
del codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, attraverso 
piattaforme e servizi digitali fra loro interoperabili, come indicati all’articolo 22 del D. Lgs 36/2023 - Ecosistema 
nazionale di approvvigionamento digitale (e-procurement). 
 
1. Per l’affidamento di lavori, servizi e forniture, le istituzioni scolastiche ricorrono ai seguenti strumenti di 
acquisto e di negoziazione messi a disposizione da CONSIP S.p.A.: 
a) utilizzo delle Convenzioni quadro presenti su CONSIP S.p.A. per qualunque categoria merceologica, nel 
caso in cui un tale strumento di acquisto sia disponibile per la specifica merceologica richiesta e risulti 
idoneo a soddisfarne il fabbisogno; 
b) in assenza di Convenzioni quadro attive presenti su CONSIP S.p.A. o in presenza di tali convenzioni, ma 
giudicate inidonee a soddisfare il proprio fabbisogno per mancanza di caratteristiche essenziali, l’Istituzione 
Scolastica può rifornirsi attraverso il Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione (MEPA), altro 
strumento di CONSIP S.p.A. o, comunque, su altre piattaforme di approvvigionamento digitale certificate; 
c) per la categoria merceologica relativa ai beni e servizi informatici e di connettività, l’Istituzione 
Scolastica utilizzerà in via esclusiva gli strumenti di acquisto e di negoziazione messi a disposizione dalla 
CONSIP S.p.A. (convenzioni, accordi quadro, MEPA, sistema dinamico di acquisizione) o da altri soggetti 
aggregatori. 
 
2. Sul MEPA, l’affidamento diretto di lavori, servizi e forniture può avvenire mediante acquisto da catalogo, 
confronto di più preventivi (CP) o trattativa diretta (TD) con un unico operatore economico. 

3. In caso di procedura negoziata su MEPA, si procede con richiesta di offerta semplice (RdO semplice) 
oppure evoluta (RdO evoluta) nel caso di affidamenti che comprendano sia un lotto unico che più lotti, da 
aggiudicare con il criterio del minor prezzo o del miglior rapporto qualità-prezzo. 

 
 Art. 9 - Acquisti extra CONSIP e Piattaforme di Approvvigionamento Digitale certificate 
1. L’attivazione di una procedura di acquisto fuori convenzione CONSIP deve essere subordinata alla 
preliminare verifica della presenza o meno del bene/servizio/insieme di beni e servizi richiesti nell’ambito 
delle convenzioni CONSIP ovvero alla mancanza delle “caratteristiche essenziali” dei beni/servizi 
annualmente definite e pubblicate dal MEF. 
2. Qualora all’esito della verifica risulti la indisponibilità della convenzione CONSIP ovvero emerga la 
mancanza di caratteristiche essenziali congruenti con il fabbisogno dell’Istituzione scolastica, il DS/RUP 
attesta di aver provveduto alla verifica stessa, 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). 
3. L’amministrazione scolastica può procedere ad acquisti autonomi (fuori convenzione CONSIP) 
esclusivamente a seguito di apposita autorizzazione specificamente motivata resa dal Dirigente Scolastico e 

https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#022
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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). 
4. 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) o altre piattaforme digitali certificate, 
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). 
5. Resta pertanto possibile procedere ad acquisti “extra CONSIP” 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 quantitativi minimi di acquisto superiori a quanto necessario per la scuola o quando, in 
considerazione delle caratteristiche specifiche del progetto, ai fini dell’attuazione del medesimo sia 
inderogabilmente necessario procedere unitariamente all’acquisizione di un insieme di beni e servizi non 
facilmente scorporabili, e tale insieme di beni e servizi non sia oggetto di convenzione CONSIP; 
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. 
6. 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 stesso. 

 
  Art. 10 - Accordi di rete per gli affidamenti e gli acquisti 
1. L’Istituzione scolastica, fermo restando l’obbligo di acquisizione in forma centralizzata nei casi previsti dalla 
normativa vigente, può espletare procedure di affidamento in forma associata, mediante la costituzione di 
reti di scuole o l’adesione a reti già esistenti a norma dell’art. 47 del D.I. 129/2018. 
2. 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. 

3. Restano fermi, in ogni caso, gli obblighi e le responsabilità del Dirigente Scolastico connesse 
all’applicazione delle disposizioni contenute nel D.I. 129/2018, nonché quelle relative alla disciplina vigente 
in materia di responsabilità dirigenziale e valutazione della dirigenza. 

 
Art. 11 – Acquisizione del CIG 
L’Istituzione Scolastica ha l’obbligo di richiedere per ogni procedura di affidamento il “Codice Identificativo 
di Gara” (CIG). A decorrere dal 1° gennaio 2024 la richiesta di CIG per procedure assoggettate al decreto 
legislativo n. 36/2023, avviene attraverso le piattaforme di approvvigionamento digitale certificate mediante 
interoperabilità con i servizi erogati dalla PCP attraverso la Piattaforma Digitale Nazionale Dati (PDND). Tuttavia, 
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resta consentita, fino a nuova comunicazione, l’acquisizione del CIG attraverso il sistema Simog  per le procedure 
i cui bandi o avvisi siano stati pubblicati o le cui lettere di invito sono state inviate entro il 31 dicembre 2023: il 
sistema Simog consentirà il perfezionamento dei suddetti CIG esclusivamente se la data di pubblicazione del 
bando o della spedizione della lettera di invito è antecedente il 01/01/2024. 
 
In deroga per gli affidamenti di importo inferiore e 5.000 euro, si potrà procedere secondo il Comunicato del 
Presidente dell’ANAC del 10/01/2024 contenente: Indicazioni di carattere transitorio sull’applicazione delle 
disposizioni del codice dei contratti pubblici in materia di digitalizzazione degli affidamenti di importo 
inferiore a 5.000 euro che così recita: “ … al fine di favorire le Amministrazioni nell’adeguarsi ai nuovi sistemi 
che prevedono l’utilizzo delle piattaforme elettroniche e garantire così un migliore passaggio verso 
l’amministrazione digitale, sentito il Ministero delle Infrastrutture e dei Trasporti, ritiene in ogni caso 
necessario chiarire che allo scopo di consentire lo svolgimento delle ordinarie attività di approvvigionamento 
in coerenza con gli obiettivi della digitalizzazione, l’utilizzo dell’interfaccia web messa a disposizione dalla 
piattaforma contratti pubblici - PCP dell’Autorità, raggiungibile al link https://www.anticorruzione.it/-
/piattaforma-contratti pubblici, sarà disponibile anche per gli affidamenti diretti di importo inferiore a 5.000 
euro fino al 30 settembre 2024. Tale strumento rappresenta una modalità suppletiva che può essere utilizzata 
in caso di impossibilità o difficoltà di ricorso alle PAD, per il primo periodo di operatività della digitalizzazione. 
Si evidenzia che anche in questo caso la stazione appaltante deve comunque garantire la tempestiva 
trasmissione delle informazioni alla BDNCP, attraverso la compilazione dell’apposita scheda (AD5), al fine di 
consentire l’assolvimento delle funzioni ad essa demandate, ivi compresi gli obblighi in materia di trasparenza. 
Per gli affidamenti di importo pari o superiore a 5.000 euro restano ferme le indicazioni già fornite in merito 
all’obbligo di svolgere le procedure di affidamento mediante PAD. A decorrere dal 1 ottobre 2024 anche per gli 
affidamenti diretti di importo inferiore a 5.000 euro restano ferme le indicazioni già fornite in merito all’obbligo 
di svolgere le procedure di affidamento mediante PAD. A decorrere dal 1 ottobre 2024 anche per gli affidamenti 
diretti di importo inferiore a 5.000 euro sarà obbligatorio il ricorso alle piattaforme certificate. …”. 
Sono esclusi dall’obbligo di acquisizione del CIG, tra gli altri: 
- le spese relative a incarichi di collaborazione ex art. 7 comma 6 del D.Lgs. n.165/2001 (incarichi occasionali 
di collaborazione per esigenze cui non è possibile far fronte con proprio personale) qualora il contratto venga 
stipulato direttamente con l’esperto individuato; 
- le spese effettuate con il Fondo Economale per le Minute Spese; 
- i pagamenti a favore dei dipendenti e relativi oneri; 
- l’erogazione diretta, a titolo individuale, di contributi da parte della pubblica amministrazione a soggetti 
indigenti o comunque a persone in condizioni di bisogno economico e fragilità personale e sociale, ovvero 
finalizzati alla realizzazione di progetti educativi. 

 
Art. 12 – Tracciabilità dei flussi finanziari 
Tutti i movimenti finanziari connessi ai contratti pubblici devono essere effettuati tramite lo strumento del 
bonifico bancario o con altri strumenti idonei a garantire la piena tracciabilità delle operazioni (Legge 
n.136/2010 – D.L. n. 128/2010 – Legge n. 217/2010). 
A tale fine i fornitori hanno l’obbligo di comunicare all’Istituzione Scolastica gli estremi identificativi dei conti 
correnti bancari o postali dedicati, anche in via non esclusiva, agli accrediti in esecuzione dei contratti pubblici, 
nonché di indicare le generalità e il codice fiscale delle persone delegate ad operare su tali conti. 

 

 

http://www.anticorruzione.it/-/piattaforma-contrattipubblici
http://www.anticorruzione.it/-/piattaforma-contrattipubblici
http://www.anticorruzione.it/-/piattaforma-contrattipubblici
http://www.anticorruzione.it/-/piattaforma-contrattipubblici


                                                            
 
 

pag. 9 
 

Art. 13 - Stipula dei contratti 
1. Il DS stipula il contratto con l’operatore economico individuato nelle modalità previste dall’art. 18 del D.Lgs 
31 marzo 2023, n. 36 - Codice dei contratti pubblici. In caso di procedura negoziata, oppure per gli affidamenti 
diretti, mediante corrispondenza secondo l’uso commerciale, consistente in un apposito scambio di lettere, 
anche tramite posta elettronica certificata o sistemi elettronici di recapito certificato qualificato ai sensi del 
regolamento UE n. 910/2014 del Parlamento europeo e del Consiglio del 23 luglio 2014. 
Assicurando, comunque, la digitalizzazione del ciclo di vita dei contratti nel rispetto dei principi e delle 
disposizioni del codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 marzo 2005, n. 82, 
garantendo l’esercizio dei diritti di cittadinanza digitale ed operando secondo i principi di neutralità 
tecnologica, di trasparenza, nonché di protezione dei dati personali e di sicurezza informatica. 
 
2. Il contratto è perfezionato previa: 
a) acquisizione del DURC e dell’autocertificazione dell’operatore economico circa l’insussistenza delle cause 
di esclusione e il possesso dei requisiti di partecipazione e qualificazione richiesti; 
b) verifica delle cause di esclusione previste dagli artt. 94 e 95 del D.Lgs. 36/2023 e dei requisiti di ordine 
speciale (idoneità professionale, capacità economica e finanziaria, capacità tecniche e professionali) richiesti 
ai sensi dell’art. 100 del D.Lgs. 36/2023. 
L’autocertificazione di cui al punto a) è consentita per gli affidamenti diretti inferiori a € 40.000 e controllata 
anche previo sorteggio di un campione individuato con modalità predeterminate ogni anno. 
Le verifiche del possesso dei requisiti per gli affidamenti superiori a € 40.000,00 avverrà attraverso la 
consultazione del fascicolo virtuale dell’operatore economico di cui all’articolo 24, la consultazione degli altri 
documenti allegati dall’operatore economico, nonché tramite l’interoperabilità con la piattaforma digitale 
nazionale dati di cui all’articolo 50-ter del codice dell'amministrazione digitale, di cui al decreto legislativo 7 
marzo 2005, n. 82 e con le banche dati delle pubbliche amministrazioni, con le medesime modalità di cui al 
comma 1, verifica l’assenza delle cause di esclusione non automatica di cui all’articolo 95, e il possesso dei 
requisiti di partecipazione di cui agli articoli 100 e 103. Agli operatori economici non possono essere richiesti 
documenti che comprovano il possesso dei requisiti di partecipazione o altra documentazione utile ai fini 
dell’aggiudicazione, se questi sono presenti nel fascicolo virtuale dell’operatore economico, sono già in 
possesso della stazione appaltante, per effetto di una precedente aggiudicazione o conclusione di un accordo 
quadro, ovvero possono essere acquisiti tramite interoperabilità con la piattaforma digitale nazionale dati di 
cui all’articolo 50-ter del codice di cui al decreto legislativo n. 82 del 2005 e con le banche dati delle pubbliche 
amministrazioni. 
 
3. Quando in conseguenza della verifica non sia confermato il possesso dei requisiti generali o speciali 
dichiarati, si 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 dodici mesi decorrenti 
dall’adozione del provvedimento. 

 
4. Il contenuto del contratto deve essere conforme agli elementi e alle clausole indicate nella lettera 
d'invito/richiesta preventivo/avviso pubblico/bando di gara e deve di norma includere, oltre alle condizioni di 
esecuzione, il corrispettivo previsto, le modalità di pagamento, clausola rescissoria in caso di sopravvenuta 
convenzione CONSIP e specifiche clausole che prevedano la risoluzione dello stesso ed eventuali penali in 
caso di successivo accertamento di mancanza dei requisiti richiesti o di inadempienza e/o di esecuzione in 
danno. 

https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#024
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm#50-ter
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm#50-ter
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm#50-ter
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#095
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#095
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#100
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2023_0036.htm#103
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm#50-ter
https://www.bosettiegatti.eu/info/norme/statali/2005_0082.htm#50-ter
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5. Il contratto deve avere termini di durata certi. La durata non può essere modificata in corso di esecuzione 
del contratto, fatti salvi i casi previsti dalla legge. 
6. In caso di affidamenti conseguenti a procedure negoziate, per importi superiori a quelli dell’affidamento 
diretto (€ 150.000 per i lavori e € 140.000 per le forniture di beni e servizi), il contratto sarà stipulato solo 
una volta divenuta efficace l’aggiudicazione e decorsi almeno trentacinque giorni dalla comunicazione della 
medesima, salve eventuali le ipotesi di deroga alla regola dello stand still. 
7. Inoltre, il contratto potrà essere sottoposto alle clausole di revisione prezzi, ai sensi dell’art.60 c.2 del D. 
Lgs. 36/2023 che così recita: “… Queste clausole non apportano modifiche che alterino la natura generale del 
contratto o dell'accordo quadro; si attivano al verificarsi di particolari condizioni di natura oggettiva, che 
determinano una variazione del costo dell’opera, della fornitura o del servizio, in aumento o in diminuzione, 
superiore al 5 per cento dell’importo complessivo e operano nella misura dell’80 per cento della variazione 
stessa, in relazione alle prestazioni da eseguire …”. 
 

 Art. 14 - Verifica dei lavori e delle prestazioni 
1. 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. 
2. Ai sensi dell’art. 16 comma 1 del D.I. n. 129/2018, la liquidazione della spesa relativa alla fornitura di beni 
e servizi e all’esecuzione di lavori avviene previo accertamento della regolarità della relativa fornitura o 
esecuzione. 
3. Ai sensi dell’art. 50 comma 7 del D. Lgs. 36/2023, nei contratti di importo inferiore alle soglie europee i 
certificati di collaudo e/ o di verifica di conformità possono essere sostituiti dal certificato di regolare 
esecuzione, rilasciato dal direttore dei lavori per i lavori e dal RUP o dal direttore dell’esecuzione, se 
nominato, per le forniture e i servizi. 

 
Art. 15 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. 
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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’avviso di pre-informazione 
(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 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 e può essere motivo di esclusione dall’elenco fornitori. 

 
Art. 16 Verifica delle forniture e delle prestazioni – collaudo 

1. I lavori, i servizi e le forniture acquisiti nell’ambito del presente Regolamento sono soggetti ad 
attestazione di regolare fornitura e/o a collaudo se trattasi di beni mobili/materiale inventariabile. 

2.  Le operazioni di collaudo devono concludersi entro 30 giorni dalla consegna delle forniture o 
dall’esecuzione dei servizi e vengono svolte dal personale della scuola munito di adeguata competenza 
tecnica, nominato dal Dirigente Scolastico. A tal fine il Dirigente nomina un collaudatore singolo o 
apposite commissioni interne. In ogni caso del collaudo è redatto apposito verbale. In caso di mancata 
presenza in organico di figure professionalmente indicate a svolgere la funzione del collaudatore, il 
Dirigente Scolastico può individuare esperti esterni a ciò demandati, con le procedure di legge di cui al 
presente regolamento sezione 2, con provvista a carico del capitolo di spesa della procedura negoziale 
oppure sul funzionamento. Può sempre svolgere il collaudo il Direttore SGA, in caso di mancata 
individuazione di Commissioni o di altri soggetti da parte del Dirigente Scolastico. 

3.  Il Dirigente Scolastico valuta la nomina della Commissione interna a seconda delle professionalità e 
competenze inerenti ai beni e/o servizi da collaudare. La Commissione può essere integrata anche con 
personale esterno, con provvedimento del Dirigente. Il Direttore dei Servizi Generali e Amministrativi è 
membro di diritto della Commissione con compiti di tenuta degli atti. 

4.  Per le forniture di beni mobili di valore inferiore a € 200,00, nonché per quelle relative a materiale non 
inventariabile o bibliografico, l’atto formale di collaudo è sostituito da un certificato che attesta la 
regolarità della fornitura rilasciato dal Direttore, o da un verificatore all’uopo nominato. 

5.  Il saldo del pagamento dei lavori può essere disposto solo dopo l’emissione del verbale di collaudo o del 
certificato di cui ai commi 2 e 4. 
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Art. 17 Pubblicità legale atti di gara 
Eseguita la procedura comparativa ed aggiudicazione della gara, l’Istituto Scolastico provvederà alla 
pubblicazione sul sito internet dell’Istituto Scolastico, nella sezione amministrazione trasparente. 
 
Art. 18 – Inventario dei beni 
I beni durevoli, previo positivo collaudo, saranno assunti nell’inventario dell’Istituto, secondo quanto previsto 
dagli articoli 31 e ss del novellato Decreto Interministeriale n.129/2018. 
A seconda della tipologia di spesa i beni potranno essere inventariati tenendo presente l’art.816 del Codice 
Civile, secondo il principio dell’Unitarietà delle Cose Composte, etc. 
I laboratori saranno inventariati tenuto conto di quanto già specificato laddove il bene non risulti scorporabile 
nelle sue componenti. In caso contrario, ad ogni singolo bene è attribuito il valore riportato nella fattura per 
ogni sua componente. 

 
Art. 19 - Entrata in vigore e applicazione 
1. Il presente Regolamento entra in vigore dalla data di approvazione dell’Esercizio Finanziario 2025 con 

conseguente pubblicazione sul sito web dell’Istituto, nella sezione “Amministrazione trasparente” e Albo 
on line. 

2. Con l’entrata in vigore del presente Regolamento si intendono abrogate tutte le norme e i provvedimenti 
che risultino incompatibili o in contrasto con lo stesso. 

3. Il presente Regolamento ha validità fino a successiva modifica deliberata dal Consiglio di Istituto e/o a causa 
di modifiche della normativa statale e comunitaria cogente. 

 
Art. 20 - Norme finali 
1. Per quanto non previsto dal presente Regolamento, si applicano le norme contenute nel Decreto Legislativo 
31 marzo 2023, n. 36, Codice dei contratti pubblici, nelle vigenti disposizioni nazionali e comunitarie in 
materia. 
 
Art. 21 – Pubblicità 
Copia del presente Regolamento è pubblicata sul sito internet dell’Istituto, nella sezione Albo on line e 
Amministrazione Trasparente, al fine di consentire la libera consultazione. 
 

 

SEZIONE 2 

REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI DI COLLABORAZIONE A ESPERTI 
ESTERNI TRAMITE CONTRATTI DI PRESTAZIONE D’OPERA 

 
Art. 1 - Finalità ed ambito di applicazione 

Il presente regolamento disciplina le procedure comparative, le modalità ed i criteri per il conferimento 
ad esperti esterni all'istituzione scolastica di incarichi di lavoro autonomo, nonché il relativo regime di 
pubblicità, al fine di garantire l'accertamento della sussistenza dei requisiti di legittimità per il loro 
conferimento ai sensi dell'articolo 7, comma 6, del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, e degli artt. 
43, comma 3, 44, comma 4, e 45, comma 2, lettera h) del D.I. n. 129 del 2018.Rientrano nella disciplina 
del presente Regolamento tutti gli incarichi conferiti a persone fisiche ai sensi degli artt. 2222 e 2230 del 
codice civile. 
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Art. 2 - Condizioni per la stipula dei contratti 

E’ fatto divieto all'istituzione scolastica di stipulare contratti di collaborazione che si concretano in 
prestazioni di lavoro esclusivamente personali, continuative e le cui modalità di esecuzione siano 
organizzate dal committente anche con riferimento ai tempi e al luogo di lavoro. 

Fermo restando quanto sopra, per le specifiche esigenze descritte nelle premesse e nell'art. 1 del 
presente Regolamento, cui non può far fronte con personale in servizio, l'istituzione scolastica può 
conferire incarichi individuali, con contratti di lavoro autonomo, ad esperti di particolare e comprovata 
specializzazione anche universitaria, in presenza dei seguenti presupposti di legittimità: 

a) l'oggetto della prestazione deve corrispondere alle competenze attribuite dall'ordinamento 
all'amministrazione conferente, ad obiettivi e progetti specifici e determinati e deve risultare coerente 
con le esigenze di funzionalità dell'amministrazione conferente; 

b) l'amministrazione deve accertare l'impossibilità oggettiva di utilizzare le risorse umane disponibili al 
suo interno; 

c) la prestazione deve essere di natura temporanea e qualificata; 

d) devono essere preventivamente determinati durata, oggetto e compenso della collaborazione; non è 
ammesso il rinnovo; l’eventuale proroga dell’incarico originario è consentita, in via eccezionale, al solo 
fine di completare il progetto e per ritardi non imputabili al collaboratore, ferma restando la misura del 
compenso pattuito in sede di affidamento dell’incarico. 

Prima di procedere al conferimento di incarichi a soggetti esterni deve essere verificata l'impossibilità di 
corrispondere a tale esigenza con il personale in servizio presso l'istituzione scolastica, è fatto, quindi, 
divieto alla istituzione scolastica di acquistare servizi per lo svolgimento di attività che rientrano nelle 
ordinarie funzioni o mansioni proprie del personale in servizio nella scuola. 
 

Art. 3 - Tipologie contrattuali 

Nel caso in cui l’istituzione scolastica si avvalga di personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche 
si configura una collaborazione plurima ai sensi dell’art. 35 e 57 CCNL del 29/11/2007, considerata all’art. 
9 del presente regolamento. 

Nel caso in cui, invece, l'istituzione scolastica, in presenza delle condizioni previste nel presente 
Regolamento, si avvalga di esperti estranei all’amministrazione, con gli stessi può stipulare contratti di 
collaborazione di lavoro autonomo che rispettino i requisiti dell’articolo 7, comma 6 del medesimo 
decreto legislativo. 

Pertanto nel caso in cui l'istituzione scolastica, nella realizzazione dell’attività progettuale inserita nel 
Piano Triennale dell’Offerta Formativa o per determinate attività anche obbligatorie per legge, si avvalga 
di esperti estranei all’amministrazione, con gli stessi può stipulare contratti di lavoro autonomo e più 
specificamente: 

- contratti di prestazione d’opera ai sensi dell'art. 2222 c.c. con esperti che effettuino prestazioni di 
lavoro autonomo occasionale non rientranti nell’oggetto dell’arte o professione abitualmente esercitata. 

- contratti di prestazione d'opera intellettuale ai sensi dell'art. 2230 c.c. con lavoratori autonomi liberi 
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professionisti di cui al comma 1 dell’art. 53 del Tuir; 
 

Art. 4 - Individuazione delle professionalità 

1. L’individuazione di esperti nell’ambito del personale di altre istituzioni scolastiche statali, mediante 
collaborazioni plurime, precede quella di esperti estranei all’amministrazione. 

2. Ai fini della selezione degli esperti esterni si potrà procedere sia attraverso avviso pubblico di 
selezione, da pubblicarsi sul sito istituzionale dell'istituzione scolastica sia mediante invio da parte 
dell’Amministrazione di lettere di invito a specifici individui che dovranno però solo dar seguito ad avviso 
pubblicato e al quale gli invitati potranno rispondere. 

3. Sia nell'Avviso che nelle lettere di invito dovranno essere indicati: 

a) definizione circostanziata dell'oggetto dell'incarico; 

b) gli specifici requisiti culturali e professionali richiesti per lo svolgimento della prestazione; 

c) durata dell'incarico; 

d) modalità di realizzazione del medesimo (livello di coordinazione); 

e) tipologia contrattuale; 

f) compenso per la prestazione e tutte le informazioni correlate quali la tipologia e la periodicità del 
pagamento, il trattamento fiscale e previdenziale da applicare, eventuali sospensioni della prestazione. 

4. Nel medesimo avviso è individuato un termine per la presentazione dei curricula e delle relative 
offerte, le relative modalità di presentazione e un termine entro il quale sarà resa nota la conclusione 
della procedura, nonché i criteri attraverso i quali avviene la comparazione. 

5. Gli aspiranti, oltre ai requisiti specifici relativi all’oggetto dell’attività richiesta, devono essere in 
possesso, alla data di scadenza del termine di presentazione della domanda, dei seguenti requisiti 
generali: 

a) cittadinanza italiana (sono equiparati ai cittadini gli italiani non appartenenti alla Repubblica), ovvero 
cittadinanza di uno degli Stati membri dell'Unione Europea ovvero possesso dei requisiti di cui alla 
legge 97/2013, con adeguata conoscenza della lingua italiana; 

b) godimento dei diritti politici, tenuto anche conto di quanto disposto dalla legge 18.1.1992, n. 16, 
recante norme in materia di elezioni e nomine presso le regioni e gli enti locali. 

6. Non possono partecipare alla procedura in esame: 

a) coloro che siano esclusi dall'elettorato attivo politico (D.P.R. 223/1967, art. 2); 

b) coloro che siano stati destituiti o dispensati dall'impiego presso una pubblica amministrazione per 
persistente insufficiente rendimento; 

c) coloro che siano stati dichiarati decaduti da un impiego presso la Pubblica Amministrazione, per aver 
conseguito l'impiego mediante la produzione di documenti falsi o viziati da invalidità non sanabile o siano 
incorsi nelle sanzioni disciplinari previste dai vigenti contratti collettivi nazionali (licenziamento con 
preavviso e licenziamento senza preavviso); 

d) coloro che si trovino in una delle condizioni ostative di cui alla legge 18.1.1992, n. 16; 
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e) coloro che siano temporaneamente inabilitati o interdetti, per il periodo di durata dell'inabilità o 
dell'interdizione; 

f) i dipendenti dello stato o di enti pubblici collocati a riposo in applicazione di disposizioni di carattere 
transitorio o speciale. 

g) coloro che abbiano riportato condanne per taluno dei reati in danno di soggetti minori di cui agli 
articoli 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies e 609-undecies del codice penale, ovvero irrogazione 
di sanzioni interdittive all'esercizio di attività che comportino contatti diretti e regolari con minori. 

7. Gli aspiranti devono essere in possesso del requisito della particolare e comprovata specializzazione 
strettamente correlata al contenuto della prestazione richiesta. Si prescinde dal requisito della 
comprovata specializzazione in caso di stipulazione di contratti di collaborazione per attività che debbano 
essere svolte da professionisti iscritti in ordini o albi o con soggetti che operino nel campo dell'arte, dello 
spettacolo dei mestieri artigianali o dell’attività informatica nonché a supporto dell’attività didattica e di 
ricerca, ferma restando la necessità di accertare la maturata esperienza nel settore. In base 
all’interpretazione autentica fornita dal DFP nella Circolare nr. 2/2008, si ritiene titolo attestante la 
comprovata specializzazione universitaria oltre alla Laurea Magistrale del vecchio ordinamento, sia quella 
quinquennale che quella triennale. 
 

Art. 5 - Procedura comparativa 

1. Il Dirigente scolastico procede alla valutazione dei curricula presentati, eventualmente anche 
attraverso commissioni appositamente costituite, secondo i criteri esplicitati nella procedura di selezione 
e fermo restando i criteri generali di cui al presente articolo. 

Ad ogni singolo curriculum viene attribuito un punteggio che valuti sia gli elementi professionali che quelli 
di corso studio rum, in particolare: 

a) qualificazione professionale; 

b) esperienze già maturate nel settore di attività di riferimento e grado di conoscenza delle normative 
di settore; 

c) qualità della metodologia che si intende adottare nello svolgimento dell’incarico; 

d) ulteriori elementi legati alla specificità dell’amministrazione. 

e) pregressa esperienza presso Amministrazioni pubbliche o private o istituzioni scolastiche 

L’avviso può prevedere colloqui, nonché la presentazione di progetti e proposte in relazione al contenuto 
e alle finalità della collaborazione. 

Sarà compilata una valutazione comparativa, sulla base dell’assegnazione di un punteggio (da specificare 
nelle singole procedure di selezione) a ciascuna delle seguenti voci. Trattasi di elencazione non tassativa, 
da adattare alla specifica tipologia di incarico. 

a) possesso, oltre alla laurea richiesta, di titoli culturali (master, specializzazioni, etc.) afferenti la 
tipologia della attività da svolgere; 

b) esperienza di docenza universitaria nell'attività oggetto dell'incarico; 

c) esperienza di docenza nell'attività oggetto dell'incarico; 
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d) esperienze lavorative nell'attività oggetto dell'incarico; 

e) pubblicazioni attinenti all'attività oggetto dell'incarico; 

f) precedenti esperienze in istituzioni scolastiche nell'attività oggetto dell'incarico; 

g) precedenti esperienze in altre amministrazioni pubbliche nell'attività oggetto dell'incarico; 

h) precedenti esperienze in enti privati / società / ditte nell’attività oggetto dell’incarico 

i) corsi di aggiornamento frequentati 

 

A parità di punteggio sarà data la preferenza ai candidati nell'ordine che segue: 

- abbiano già lavorato con valutazione positiva presso la scuola 

- abbiano maggiore valutazione nei titoli universitari e culturali 

- abbiano già svolto esperienze lavorative con valutazione positiva presso altre scuole 

- abbiano minore età 
 

Art. 6 - Esclusioni 

Sono esclusi dalla necessità di procedure comparative le prestazioni meramente occasionali che si 
esauriscono in una prestazione episodica che il collaboratore svolga in maniera saltuaria che non è 
riconducibile a fasi di piani o programmi del committente e che si svolge in maniera del tutto autonoma, 
quali ad esempio la partecipazione a convegni e seminari, la singola docenza, la traduzione di 
pubblicazioni e simili, non debbano comportare l’utilizzo delle procedure comparative per la scelta del 
collaboratore, né gli obblighi di pubblicità (cfr. Circolare n.2/2008 della Funzione Pubblica). 
 
Art. 7 - Stipula del contratto 

Nei confronti dei candidati selezionati, il D.S. provvede alla stipula del contratto. Il contratto deve 
essere redatto per iscritto a pena di nullità e sottoscritto da entrambi i contraenti. 

Il contratto deve avere, di norma, il seguente contenuto: 

− le Parti contraenti; 

− l’oggetto della collaborazione (descrizione dettagliata della finalità e del contenuto delle prestazioni 

richieste); 

− la durata del contratto con indicazione del termine iniziale e finale del contratto; 

− il corrispettivo della prestazione indicato al lordo dell’I.V.A. se dovuta e dei contributi previdenziali e 

fiscali a carico dell’amministrazione; 

− le modalità e tempi di corresponsione del compenso; 

− luogo e modalità di espletamento dell’attività; 

− l’eventuale compito di vigilanza sugli alunni; 
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− la previsione della clausola risolutiva e delle eventuali penali per il ritardo; 

− la possibilità di recedere anticipatamente dal rapporto, senza preavviso, qualora il collaboratore non 

presti la propria attività conformemente agli indirizzi impartiti e/o non svolga la prestazione nelle 

modalità pattuite, liquidando il collaboratore stesso in relazione allo stato di avanzamento della 

prestazione; 

− la previsione che il foro competente in caso di controversie è quello della sede principale dell’istituzione 

scolastica; 

− l’informativa ai sensi del GDPR – Regolamento UE 2016/679 del 27 aprile 2016. 

Art. 8 - Durata del contratto e determinazione del compenso 

Non è ammesso il rinnovo, né tacito né espresso, del contratto di collaborazione. L’eventuale proroga 
dell’incarico originario è consentita, in via eccezionale, al solo fine di completare il progetto e per ritardi 
non imputabili al collaboratore, ferma restando la misura del compenso pattuito in sede di affidamento 
dell’incarico. 

Il compenso da attribuire, in riferimento alla disponibilità finanziaria del singolo progetto o della specifica 
assegnazione finanziaria, deve tenere conto del tipo di attività e dell'impegno professionale richiesto. 

A seconda della tipologia di attività potrà anche essere previsto un pagamento forfetario, ove più 
conveniente all’Amministrazione. 

Il compenso è comprensivo di tutte le spese che il collaboratore effettua per l’espletamento dell’incarico 
e degli oneri a suo carico. 

La liquidazione del compenso avviene, di norma, al termine della collaborazione salvo diversa espressa 
pattuizione in correlazione alla conclusione di fasi dell'attività oggetto dell'incarico. 
 

Art. 9 - Ricorso alle collaborazioni plurime 

Nel caso in cui l’istituzione scolastica si avvalga di personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche, 
l’incarico viene attribuito previa autorizzazione del Dirigente Scolastico della scuola di appartenenza del 
docente, resa a condizione che la collaborazione non interferisca con gli obblighi ordinari di servizio. 

In tal caso si instaura una collaborazione plurima con altra scuola ai sensi dell’art. 35 o 57 CCNL del 
29/11/2007 e nei casi previsti dall’art. 53 del D. Lgs. 165/2001 (cfr. Nota MIUR 34815 del 02/08/2017). 
 

Art. 10 – Determinazione del compenso 

Il compenso attribuibile deve tener conto: 

- del tipo di attività, dell'impegno e delle competenze professionali richieste all'esperto esterno e/o 
all'associazione 

- delle disponibilità finanziarie programmate 

Il compenso per attività di insegnamento svolte dall'esperto esterno e/o dall’associazione deve essere 
congruo rispetto alla specificità professionale richiesta. 
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Può essere anche previsto un pagamento forfettario, ove più conveniente per l'Amministrazione. Sono 
fatti salvi i compensi previsti per specifici progetti finanziati con fondi comunitari e/o regolamentati dagli 
stessi enti erogatori. 

È fatto divieto di anticipazione di somme. 

Ai collaboratori non compete alcun trattamento di fine rapporto, comunque denominato.  

Il compenso massimo, fatte salve le deroghe di cui sopra, è così definito: 

• personale interno (compreso il personale in servizio presso altre istituzioni scolastiche, 
impegnato in attività con gli alunni, eccetto I casi specificamente regolamentati): il compenso 
specificato nella tabella allegata al C.C.N.L. in vigore. 

• personale estraneo all'Amministrazione, impegnato in altre tipologie di attività: con il prestatore 
d'opera è possibile concordare un compenso, anche forfettario, diverso da quello fissato dalle 
tabelle annesse al CCNL: l'art. 2233 del Codice civile precisa che in ogni caso il compenso deve 
essere adeguato all'importanza dell'opera e al decoro della professione. Pertanto, qualora siano 
richieste professionalità tali da giustificarne il superamento, nello stabilire il compenso, si può 
fare riferimento ai compensi fissati dal D.I. 326 del 12/10/1995 oppure alla Circolare del Ministero 
del Lavoro n. 2 del 2/2/2009.  

Nel caso di compenso eccedente l'importo tabellare, nell'affidare l'incarico, sarà necessario motivarlo 
adeguatamente, in quanto le caratteristiche del progetto presuppongono professionalità tali da 
giustificare il maggiore compenso. 

Per quanto riguarda PON - POR – PNRR si dovrà fare riferimento, altresì, ai costi orari stabiliti nelle 
rispettive Linee Guide/Istruzioni operative. 

 

Art. 11 - Stipula del contratto 

Nei confronti dei candidati selezionati, il Dirigente Scolastico provvede, alla stipula del contratto. 

Il contratto deve essere sottoscritto da entrambi i contraenti. 

La natura giuridica del rapporto che s'instaura con l'incarico di collaborazione è quella di rapporto 
privatistico qualificato come prestazione d'opera intellettuale. La disciplina che lo regola è, pertanto, 
quella stabilita dagli artt. 2222 e seguenti del Codice civile. 

I contratti di cui al presente regolamento non possono avere durata superiore ad un anno e non sono 
rinnovabili, salvo delibera del Consiglio d'Istituto. Non sono rinnovabili i contratti oggetto di risoluzione 
o di recesso. 

La documentazione relativa al contratto di prestazione d'opera è tenuta dal Direttore SGA ed è soggetta 
agli adempimenti in materia di trasparenza e pubblicità degli atti. 

 

Art. 12 - Rescissione del contratto 

L'Amministrazione scolastica si riserva il diritto di verificare in ogni momento l'adeguatezza ed il corretto 
svolgimento del servizio prestato dal soggetto aggiudicatario. 



                                                            
 
 

pag. 19 
 

Nel caso di inadempienze e inadeguatezza dei servizi offerti, e nel caso che, dalla verifica delle 
autodichiarazioni/autocertificazioni, queste risultassero mendaci, l'Amministrazione scolastica procede, 
nei modi e termini previsti dalle norme vigenti, alla risoluzione unilaterale del contratto, senza oneri 
aggiuntivi rispetto alle prestazioni fino a quel momento erogate. 

Nel caso di inadempienze riferite a comportamenti offensivi e irrispettosi verso gli alunni, 
l'Amministrazione scolastica procede alla rescissione immediata del contratto. 

Qualora il soggetto aggiudicatario decida unilateralmente la rescissione del contratto, non sarà 
corrisposto alcun compenso per le prestazioni fino a quel momento erogate, fatte salve motiva- zioni di 
salute debitamente documentate. 

Il dirigente competente verifica l'assenza di oneri ulteriori, previdenziali, assicurativi e la richiesta di 
rimborsi spese diversi da quelli, eventualmente, già previsti e autorizzati. 
 

Art. 11 - Pubblicità dell’avviso pubblico e dell’esito della procedura 

Dell'avviso di cui all'articolo 3 si dà adeguata pubblicità tramite il sito istituzionale dell'amministrazione. 

L’avviso prevede un termine per la presentazione delle candidature di almeno quindici giorni dalla 
pubblicazione, salvo casi di particolare urgenza. 

Dell'esito della procedura comparativa deve essere data la medesima pubblicità indicata al comma 
precedente. 
 

Art. 12 - Interventi di esperti a titolo gratuito 

E’ prevista la possibilità di interventi specialistici gratuiti da parte di personale esterno all’I.S. Sebbene 
l’attività sia prestata a titolo gratuito, dovrà essere prevista la copertura assicurativa antinfortunistica e 
per la r.c. per la specifica responsabilità civile per la vigilanza sugli alunni, nonché il possesso dei requisiti 
di cui al presente Regolamento. 
 

Art. 13 - Autorizzazione per i dipendenti pubblici e comunicazione all'Anagrafe delle Prestazioni 

In caso di incarichi conferiti a dipendenti di altra Amministrazione Pubblica è richiesta obbligatoriamente 
la preventiva autorizzazione dell’Amministrazione di appartenenza di cui all’art. 53 del D.L.vo n. 165 del 
2001. 

L'istituzione scolastica deve procedere alla comunicazione all'Anagrafe delle Prestazioni degli incarichi 
conferiti ad esperti esterni secondo i termini e le modalità indicate dall'art. 53 comma 14 del D.L.vo n. 
165 del 2001. 

 

Art. 14 – Incarichi nei progetti PON/POR e PNRR 

Nel caso di incarichi (es. progettista, collaudatore, esperto, tutor, ecc.) conferiti nell’ambito dello 
svolgimento di progetti con finanziamenti a valere sulle risorse del Programma Operativo Nazionale 
FESR/FSE o similari, come pure per le azioni connesse alle linee di investimento destinate alla scuola a 
valere sul PNRR – Missione 4 Istruzione e Ricerca, le disposizioni contenute nel presente regolamento si 
uniformano a quelle diffuse dalle competenti Autorità di Gestione o di Missione (per il PNRR). 
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Art. 15 – Disposizioni finali 

Per quanto non espressamente previsto nel presente regolamento si applicano le disposizioni normative 
nazionali e comunitarie in materia. 

Sono disapplicate le disposizioni del regolamento in contrasto con le suddette norme nazionali e 
comunitarie già in vigore e con quelle che eventualmente entreranno in vigore successivamente. 

Tutte le delibere precedentemente adottate dal Consiglio d’istituto novellate dal presente regolamento 
si intendono abrogate. 

 

Art. 16 – Entrata in vigore e applicazione 

Il presente regolamento entra in vigore il giorno successivo alla approvazione da parte del Consiglio 
d’istituto. Esso 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. 

 

Art. 17 – Pubblicità del regolamento 

Il presente regolamento viene pubblicato nel sito istituzionale dell’Istituzione Scolastica nella sezione 
“Regolamenti”, “Albo on line e “Amministrazione Trasparente”. 

 
 

SEZIONE 3 

REGOLAMENTO SULLA GESTIONE DEI BENI ED INVENTARI  

ai sensi c. 3 art. 29 del D.I. 129/2018 

“Regolamento sulla gestione Amministrativo Contabile delle Istituzioni Scolastiche” 
 

Articolo 1 - Oggetto.  

Il presente Regolamento ha per oggetto le procedure di registrazione inventariale secondo quanto 
previsto dal D.I. n. 129 del 28/8/2018, Regolamento Generale di Contabilità, e dalle Circolari citate in 
premessa. 

Il presente Regolamento disciplina altresì le procedure di carico e scarico dei beni, nonché le modalità di 
ricognizione e di aggiornamento dei beni. 

Il presente regolamento disciplina la custodia del materiale didattico, tecnico e scientifico, dei laboratori 
e delle officine.       

Il presente Regolamento non detta disposizioni per la gestione dei beni non soggetti all’iscrizione negli 
inventari in attesa dell’emanazione da parte del MIUR, sentito il MEF, delle linee guida previste dal 
comma 3 dell’art.29 del D.I. 129/2018.  
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Articolo 2 – Definizioni 

Nel presente Regolamento si intendono per: 

“beni mobili”: oggetti mobili destinati al funzionamento degli uffici e allo svolgimento delle attività 
istituzionali della scuola, ossia arredi, attrezzature, collezioni di libri e decreti, strumenti scientifici e di 
laboratorio, materiale di cancelleria, informatico, didattico, ecc. di modesta entità) che costituiscono il 
patrimonio delle istituzioni scolastiche; 

 “consegnatario”: a norma dell’art. 30, c.1 del D.I. 129/2018 si intende il DSGA; 

“sostituto consegnatario”: l’agente incaricato di sostituire il consegnatario in caso di assenza o 
impedimento temporaneo; 

“sub consegnatario o docenti e assistenti tecnici affidatari”: i docenti e gli assistenti tecnici che 
rispondono del materiale affidatogli ex art. 35, c.1, D.I. 129/2018”; 

“utilizzatore/utilizzatore finale”: fruitore delle unità cedute dal bene o consumate di materiali destinati 
dal consegnatario per l’uso, l’impiego o il consumo; 

“macchinari per ufficio”: beni in dotazione agli uffici per lo svolgimento e l’automazione di compiti 
specifici; 

“mobili e arredi per ufficio”: oggetti per l’arredamento di uffici, allo scopo di rendere l’ambiente 
funzionale rispetto alle sue finalità; 

“impianti e attrezzature”: complesso delle macchine e delle attrezzature necessarie allo svolgimento di 
una attività; 

“universalità di mobili”:, ai sensi dell'articolo 816 del codice civile, "È considerata universalità di mobili la 
pluralità di cose che appartengono alla stessa persona e hanno una destinazione unitaria", e dunque una 
pluralità di cose che, pur avendo una propria autonomia materiale e giuridica e pur mantenendo una 
propria individualità,  nel contempo attengono tutte insieme ad una funzione comune;  

“materiale bibliografico”: libri, pubblicazioni, materiale multimediale. 

 

Articolo 3 – Beni soggetti a inventario. 

1.Per la classificazione inventariale si fa riferimento agli inventari e alle categorie stabilite dal 
Regolamento D.I. 129/2018 all’art. 31 e dalla C.M. 8910 del 1/12/2011. 

2.I beni che costituiscono il patrimonio delle istituzioni scolastiche si iscrivono in distinti inventari per 
ciascuna delle seguenti categorie:  

a) beni mobili; 

b) beni di valore storico-artistico;  

c) libri e materiale bibliografico;  

d) valori mobiliari;  

e) veicoli e natanti;  

f) beni immobili.  
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Per tutti questi beni valgono le regole del Codice Civile riguardo all’Inventariazione e quanto dispone la 
C.M. Miur 8910 del 1/12/2011. 

Per ogni bene andrà indicato: 

– Il numero di inventario in ordine cronologico, con numerazione progressiva ed ininterrotta; 

– La specie e il numero del documento che dà diritto al carico o allo scarico (fattura, autorizzazione 
all'alienazione ecc.); 

– La descrizione del bene in maniera da essere facilmente individuabile, ivi compreso lo stato di 
conservazione, il valore e l’eventuale rendita;  

La provenienza o la destinazione del bene, il luogo di conservazione, la quantità ed il numero; 

La data di iscrizione; 

– Il valore di carico o di scarico che va riportato nelle colonne generali di carico e di scarico e nella colonna 
corrispondente alla categoria del bene; 

– Eventuali ricavi da alienazioni; 

– Eventuali osservazioni ed annotazioni. 
 

4 - Consegnatario, sostituto del consegnatario e sub consegnatario. 

Il consegnatario responsabile dei beni assegnati all’Istituzione Scolastica è il Direttore dei Servizi Generali 
ed Amministrativi (DSGA). 

2. Il consegnatario è personalmente responsabile dei beni ad esso consegnati nonché di qualsiasi danno 
che possa derivare da sue azioni od omissioni. Egli ha l’obbligo di segnalare e di richiedere gli interventi 
di manutenzione necessari, ha l’obbligo di custodia e di conservazione, nonché di indicare i beni che 
vengono trasferiti dalla collocazione originaria per dare luogo a utilizzazioni diverse o a cura di strutture 
o di operatori diversi da quelli originari.  

3.Il consegnatario provvede a: 

- conservare e gestire i beni dell'istituzione scolastica; 

- distribuire gli oggetti di cancelleria, stampati ed altro materiale nei vari uffici, aule speciali e laboratori 
individuando le altre figure amministrative presenti nell’organigramma della scuola con particolari 
competenze e responsabilità che lo possono coadiuvare in questa attività; 

- curare la manutenzione dei beni mobili e degli arredi d’ufficio individuando le altre figure presenti 
nell’organigramma della scuola con particolari competenze e responsabilità che lo possono coadiuvare 
in questa attività; 

- individuare il livello delle scorte operative necessarie ad assicurare il regolare funzionamento degli uffici; 

- vigilare sul regolare e corretto uso dei beni affidati agli utilizzatori finali che fruiscono del bene o 
conservano il materiale. 

- vigilare, verificare e riscontrare il regolare adempimento delle prestazioni e delle prescrizioni contenute 
nei patti negoziali sottoscritti con gli affidatari di forniture di beni e servizi.  
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4.Il consegnatario deve, in particolare, curare che vengano correttamente e tempestivamente svolte le 
seguenti operazioni:  

- la tenuta dei registri inventariali; 

- l’applicazione delle etichette inventariali su ciascun bene mobile; 

- la compilazione delle schede indicanti i beni custoditi in ciascun vano e la relativa esposizione all’interno 
del vano stesso; 

- la ricognizione ogni cinque anni e la rivalutazione dei beni inventariati con cadenza decennale 

- i provvedimenti di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni deteriorati, danneggiati o perduti, 
da richiedersi agli uffici competenti; 

- la denuncia di eventi dannosi fortuiti o volontari e relativa segnalazione ai competenti uffici.  

5.Stante la particolare complessità dell’Istituto il Dirigente Scolastico può nominare uno o più sub 
consegnatari (responsabili di plesso, insegnanti di laboratorio ovvero personale tecnico) che rispondono 
della consistenza e della conservazione dei beni ad essi affidati operando ai sensi dell’art. 29 del D.I. 
129/2018 e comunicano al consegnatario le variazioni intervenute durante l’esercizio finanziario 
mediante apposito prospetto. 

6.I consegnatari ed i sub consegnatari non possono delegare, le proprie funzioni ad altri soggetti, 
rimanendo in ogni caso, la personale responsabilità dei medesimi e dei loro sostituti. 

7. L’Assistente Amministrativo incaricato della sostituzione del DSGA in caso di assenza o impedimento 
temporaneo assume anche la funzione di consegnatario. 
 

Articolo 5 – Passaggio di consegne. 

1.Quando il DSGA cessa dal suo ufficio, il passaggio di consegne avviene mediante ricognizione materiale 
dei beni in contradditorio con il consegnatario subentrante in presenza del Dirigente Scolastico e del 
Presidente del Consiglio di Istituto.  

2.Le operazioni preliminari al passaggio di consegne devono essere predisposte dal DGSA uscente con 
almeno quindici giorni di anticipo rispetto alla data della propria cessazione e messe a disposizione del 
DSGA incaricato al momento del subentro.  

3.L’operazione di passaggio di consegne deve risultare da un apposito verbale, nel quale devono essere 
sinteticamente riportati la tipologia, la quantità e il valore complessivo dei beni inventariati esistenti al 
momento della consegna. I registri degli inventari chiusi e totalizzati dovranno essere controfirmati dal 
consegnatario uscente e dal consegnatario entrante all’atto della ricognizione dei beni. 

4.Qualora dovessero emergere discordanze tra la situazione di fatto e quella di diritto, è necessario darne 
conto in moda esplicito e chiaro contestualmente alle operazioni di cui sopra, indicando, se conosciute, 
le relative giustificazioni. 

5.La mancata formalizzazione del passaggio di consegne entro i termini fissati dall’art.30 c.5, può dar 
luogo, ricorrendone i presupposti, ad ipotesi di responsabilità amministrativa. 
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Articolo 6 – Utilizzo dei beni al di fuori dell’Istituto 

1.I beni mobili agevolmente removibili dalla loro sede o portatili, quali attrezzature di lavoro, notebook, 
telecamere, macchine fotografiche, mezzi di registrazione o di riproduzione o di proiezione, possono 
essere dati in consegna al dirigente scolastico, ai docenti e al personale ATA. Qualora tali beni siano 
utilizzati in via permanente o temporanea da soggetto diverso dal sub consegnatario, l’utilizzatore 
assume il ruolo di sub consegnatario, con tutte le conseguenti responsabilità. Qualora l’utilizzatore non 
abbia un rapporto di lavoro dipendente con l’Istituto, egli deve essere autorizzato per iscritto dal 
consegnatario ad utilizzare il bene. 
 

Articolo 7 – Carico e discarico inventariale 

1.Si iscrivono nell’inventario i soli beni mobili “che non hanno carattere di beni di consumo, non sono 
fragili e non si deteriorano facilmente” ed i beni mobili di valore pari o superiore a duecento euro, IVA 
compresa, salvo non costituiscano parte di unità composte quali studi o postazioni informatiche, ove si 
tiene conto del complesso degli elementi attribuendo un unico numero d’inventario all’universalità. Al 
fine di consentire discarichi parziali si deve attribuire un sottostante numero d’ordine identificativo agli 
elementi che compongono l’universalità indicandone il valore. 

2.Per i beni immobili, nell'apposito registro devono essere annotati, tra gli altri, tutti i dati catastali, il 
valore e l'eventuale rendita annua, l'eventuale esistenza di diritti a favore di terzi, la destinazione d'uso 
e l'utilizzo attuale. 

3.Relativamente ai beni di valore storico-artistico, viene evidenziata la necessità di una corretta 
conservazione dei documenti che attestino l'avvenuta stima del valore nonché ogni altro elemento 
necessario al fine di una puntuale identificazione delle caratteristiche del bene in ordine alla sua specifica 
qualificazione. 

4.I valori mobiliari, invece, sono registrati specificando la tipologia, il valore, l'emittente e la scadenza del 
titolo. 

5.Il comma 4 dell’art. 31 stabilisce che: “I beni mobili e immobili appartenenti a soggetti terzi, pubblici o 
privati, concessi a qualsiasi titolo alle istituzioni scolastiche, sono iscritti in appositi e separati inventari, 
con l’indicazione della denominazione del soggetto concedente, del titolo di concessione e delle 
disposizioni impartite dai soggetti concedenti”.  

6.I beni mobili sono oggetto di inventariazione nel momento in cui entrano a far parte del patrimonio 
della scuola a seguito di acquisto, donazione, manufatto dalla scuola o altro e sono oggetto di 
cancellazione dall’inventario nel momento in cui cessano di far parte del patrimonio dell’Istituto per 
vendita, per distruzione, per perdita, per cessione. 

7.All’atto dell’acquisizione o della cancellazione di ciascun elemento del patrimonio le caratteristiche 
fondamentali di descrizione, classificazione, consistenza, valore, destinazione, collocazione e 
responsabilità vengono trascritte negli inventari di cui all’art. 5. 

8.Il consegnatario provvede all’applicazione dell’etichetta inventariale sul bene acquisito. 

9.Gli inventari sono gestiti sulla base di apposite scritture predisposte su supporto informatico atte a 
garantirne un’agevole utilizzazione a fini contabili, gestionali e di programmazione. 

10.Per quanto attiene all'inventario dei libri e del materiale bibliografico dovranno essere seguite 
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modalità di tenuta analoghe a quelle previste per gli altri beni mobili. 

11.I beni mobili di modesto valore e il materiale ludico-didattico deteriorabile rapidamente per il 
continuo uso fatto dagli alunni (come piccoli audiovisivi, piccoli attrezzi sportivi, piccoli strumenti 
musicali, attrezzature dei laboratori informatici, artistici, scientifici tecnici, tecnico-pratici, di sostegno, 
ecc) vengono iscritti nei registri dei Piccoli Sussidi con gli elementi di cui al punto 1. 

12.Gli oggetti fragili e di facile consumo il cui utilizzo comporta necessariamente la loro distruzione 
vengono tenuti in evidenza in Quadernoni del Materiale di Facile Consumo suddivisi in categorie: 
didattico (relativo a facile consumo a favore delle classi) materiale di pulizia e, segreteria (facile consumo 
di segreteria) dove verrà annotato lo scarico diretto dell’utilizzatore finale con firma per ricevuta. 

13.Non si inventariano unicamente i bollettini ufficiali, le riviste ed altre pubblicazioni periodiche di 
qualsiasi genere, i libri destinati alle biblioteche di classe. Tali beni devono essere conservati nei luoghi di 
utilizzo e registrati nelle apposite schede presenti in ogni locale della scuola. Devono inoltre comparire 
nel giornale di carico del magazzino. 

14.Il valore inventariale dei beni attribuito all’atto dell’iscrizione e per le varie categorie elencate deve 
essere così determinato: 

– prezzo di fattura, IVA compresa, per gli oggetti acquistati compresi quelli acquisiti al termine di 
locazioni finanziarie o noleggio con riscatto; 

– valore di stima per gli oggetti pervenuti in dono; 

– prezzo di copertina per i libri; 

– prezzo di costo per gli oggetti prodotti nei laboratori e officine della scuola. 

15.Nel caso di beni di valore storico e artistico per la procedura di stima deve essere interessata la 
commissione preposta in seno alla competente Soprintendenza. 

16.Per i beni prodotti a scuola il valore sarà pari alla somma del costo delle componenti esclusa la 
manodopera. Qualora tale criterio non fosse applicabile, il valore è stimato a partire dalle ore uomo 
impiegate. 

17.Con cadenza almeno quinquennale si provvede alla ricognizione dei beni (art. 31, c.9 del D.I. 129/2028) 
e almeno ogni dieci anni si provvede al rinnovo degli inventari e alla rivalutazione dei beni.  

18.Dette operazioni, in quanto improntate a criteri di trasparenza, vengono effettuate da una 
commissione costituita da almeno tre persone scelte tra il personale in servizio nell’istituzione scolastica. 

19.La suddetta commissione viene nominata con provvedimento formale del dirigente scolastico ed è 
composta da personale docente e ATA. Le operazioni relative devono risultare da apposito processo 
verbale da redigersi in triplice copia e da sottoscriversi da parte di tutti gli intervenuti. 

20.Il processo verbale contiene l’elencazione dei: 

a)  beni esistenti in uso, ivi compresi quelli rinvenuti e non assunti in carico 

b)  beni mancanti per furto o forza maggiore; 

c)  beni non più utilizzabili o posti fuori uso per cause tecniche da destinare alla vendita o da cedere 
gratuitamente agli organismi previsti previa determinazione del loro valore, calcolato sulla base del 
valore di inventario, dedotti gli ammortamenti, ovvero sulla base del valore dell'usato per beni simili, 
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individuato da apposita commissione interna. 

20.Nelle ipotesi di cui al punto b) si procede con provvedimento motivato del dirigente scolastico 
all’eliminazione dall’inventario dei beni medesimi. In tale provvedimento deve essere riportato 
l’accertamento in merito all’inesistenza di eventuali responsabilità amministrative. Al provvedimento è 
allegata la relazione del DSGA in ordine alle circostanze che hanno determinato la sottrazione o la perdita 
dei beni e la copia della denuncia presentata alla locale autorità di pubblica sicurezza. 

21.Nelle ipotesi di cui al punto c) qualora la procedura di vendita o di cessione gratuita agli organismi 
previsti risultasse infruttuosa è consentito l’invio di questi beni alla distruzione nel rispetto delle vigenti 
disposizioni in materia ambientale e di smaltimento. Sarà necessario allegare il verbale della apposita 
Commissione prevista dall’art. 34 del D.I.129/18, nominata dal Dirigente Scolastico, di cui fanno parte 
non meno di tre unità scelte tra personale docente e ATA 

22.Completate le operazioni di ricognizione materiale dei beni esistenti, e di riscontro tra le risultanze 
dell’inventario e la situazione effettiva si procederà con le opportune sistemazioni contabili in modo da 
rendere coerente la situazione di fatto con la situazione di diritto. 

Sulla base del verbale di cui sopra sarà compilato il nuovo inventario dopo aver effettuato le operazioni 
di aggiornamento dei valori. 

23.Ogni variazione in aumento o in diminuzione dei beni è annotata in ordine cronologico nell’inventario 
di riferimento. 
 

Articolo 8 – Aggiornamento dei valori e rinnovo delle scritture. 

1.Dopo aver completato le operazioni di ricognizione e le eventuali sistemazioni contabili, la Commissione 
per il rinnovo inventariale, composta secondo quanto previsto nella circolare C.M. 8910 del 1/12/2011, 
diversa da quella individuata all’art. 34 del D.I.129/18, dovrà procedere ad effettuare l'aggiornamento 
dei valori dei beni effettivamente esistenti, per la formazione dei nuovi inventari. 

2.La Commissione per il rinnovo inventariale sarà composta da Dirigente (componente di diritto) o un 
suo delegato; dal DSGA (componente di diritto), nella sua qualità di consegnatario e la cui partecipazione 
alla 'Commissione' non è delegabile, salvo circostanze eccezionali; da un componente nominato dal 
Dirigente Scolastico nell'ambito del personale docente o del personale amministrativo, tecnico ed 
ausiliario (A.T.A.), in quanto in possesso di specifiche conoscenze tecniche. 

3.In casi del tutto particolari, in relazione alle dimensioni o alla particolare struttura organizzativa e 
logistica dell'Istituzione scolastica, la 'Commissione' potrà essere integrata con altri due componenti, per 
cui sarà composta da un totale di cinque persone. 

4.In tale evenienza, anche gli altri due componenti aggiuntivi dovranno essere nominati dal Dirigente 
nell'ambito del personale docente o A.T.A. 

5.I valori di tutti i beni mobili vanno aggiornati, osservando il procedimento dell'ammortamento in base 
a quanto stabilito dalla Circolare Ministeriale citata. 

6.Non devono essere sottoposti all'applicazione del criterio dell'ammortamento e all'aggiornamento dei 
valori i beni acquisiti nel secondo semestre precedente all’anno del rinnovo. 

7.Il criterio dell'ammortamento non si applica alle seguenti tipologie di beni: 
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-   beni di valore storico-artistico e preziosi in genere per i quali si procede a valutazione in base a stima 
o valore di mercato; 

-    immobili con l'eccezione dei terreni edificabili, e dei diritti reali di godimento sugli stessi per i quali va 
calcolato in base al valore della rendita catastale rivalutata secondo il procedimento per determinare la 
base imponibile ai fini dell'imposta comunale sugli immobili (I.C.I.). I terreni edificabili invece sono 
soggetti a stima. 

8.I beni con il valore aggiornato saranno elencati nel nuovo inventario a partire dal numero 1. Su ogni 
bene materiale sarà posta una targhetta riportante in modo indelebile il nome della scuola, il numero di 
inventario e la relativa categoria. 
 

Articolo 9 – Custodia del materiale didattico-tecnico e scientifico. Affidatari. 

1.La custodia del materiale tecnico e scientifico dei gabinetti, laboratori, palestre ed officine è affidato 
dal DSGA, su indicazione vincolante del Dirigente Scolastico, ai docenti utilizzatori, ai docenti tecnico 
pratici o agli assistenti tecnici assegnati ai vari laboratori della Scuola. 

2.L’affidamento ai docenti e tecnici individuati dal Dirigente Scolastico avviene mediante apposito 
verbale al quale sono allegati gli elenchi descrittivi dell’oggetto dell’affidamento compilato in duplice 
esemplare. Una copia di questi documenti sottoscritti entrambi dal DSGA e dall’interessato è custodita 
dal DSGA. Gli incarichi di affidatario sono conferiti annualmente.  

3.Qualora più docenti o insegnanti di laboratorio   devono avvalersi dei medesimi laboratori, officine o 
gabinetti, il dirigente scolastico individua colui al quale affidarne la direzione tra i soggetti di cui al co. 1.  

4. Gli affidatari devono provvedere alla corretta custodia, conservazione e utilizzazione dei beni affidati 
alla propria responsabilità e assumere i seguenti compiti: 

a) di conservazione dei beni custoditi nei vani in cui risultano collocati; 

b) di recupero tempestivo dei beni temporaneamente collocati in spazi affidati ad altri affidatari; 

c) di richiesta di modifica della collocazione dei beni che siano trasferiti in spazi assegnati ad altri affidatari 
rivolta al consegnatario; 

d) di vigilanza sul regolare e corretto uso, da esercitarsi anche tramite apposite direttive sui beni affidati 
agli utilizzatori finali emanate dal Dirigente Scolastico; 

e) di richiesta al consegnatario di interventi di manutenzione o riparazione o sostituzione di beni 
deteriorati, danneggiati o perduti, 

f) di denuncia al consegnatario di eventi dannosi fortuiti o volontari. 

g) gli affidatari sono esenti da responsabilità conseguenti a mancanze o danni che si riscontrino dopo che 
essi ne abbiano fatto regolare consegna o distribuzione sulla scorta di documenti perfezionati. 

5.Al termine l’affidatario stilerà una relazione in cui individuerà le attrezzature che necessitano di essere 
sostituite perché obsolete, quelle destinatarie di interventi di manutenzione specifica ed una proposta 
su eventuali nuovi acquisti e ammodernamenti del laboratorio. 

6.La responsabilità dell’affidatario cessa con la riconsegna degli elenchi descrittivi e della sopracitata 
relazione al DSGA consegnatario. 
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Articolo 10 – Vendita di materiali fuori uso e di beni non più utilizzabili. 

1. Per quanto attiene alla vendita di materiali fuori uso e di beni non più utilizzabili si attiva la procedura 
prevista dal D.I. n. 129/2018, all’art. 34. 

Il provvedimento di discarico inventariale di cui all'articolo 33, comma 1, dà atto dell'avvenuto 
versamento del corrispettivo di aggiudicazione. 

Nel caso in cui la gara sia andata deserta, i materiali fuori uso per cause tecniche possono essere ceduti 
a trattativa privata o a titolo gratuito e, in mancanza, destinati allo smaltimento, nel rispetto delle vigenti 
normative in materia di tutela ambientale e di smaltimento dei rifiuti. 

I beni non più utilizzabili per fini istituzionali possono essere ceduti direttamente a trattativa privata ad 
altre istituzioni scolastiche o altri enti pubblici. 
 

Art. 11 – Disposizioni finali e transitorie 

Il presente Regolamento ha natura di regolamento interno e rappresenta strumento di attuazione del 
Regolamento di contabilità, D.I. 28/8/2018, n. 129 e delle Circolari citate in premessa ed è approvato dal 
Consiglio d’Istituto. 

Il presente Regolamento entra in vigore a partire dal primo giorno successivo alla data di delibera del 
Consiglio di Istituto. 

 
 
 

        IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

Prof.ssa Rosaria Russo 
Documento firmato digitalmente 

     ai sensi del D.L.gs.n. 82/2005 e ss.mm.ii  
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