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REGOLAMENTO D’ISTITUTO PER L’ATTIVITA’ NEGOZIALE 

ACQUISIZIONE DI LAVORI, SERVIZI E FORNITURE 

redatto ai sensi del D.Lgs. 50/2016 e 56/2017 e  ai sensi dell’Art. 45 del D.I. 129/2018 

 

Il Consiglio di Istituto 

 

VISTO il R.D. 18 novembre 1923, n. 2440 e ss.mm.ii., concernente l’amministrazione del Patrimonio e 

la Contabilità Generale dello Stato ed il relativo regolamento approvato con R.D. 23 maggio 

1924, n. 827 e ss.mm.ii.; 

VISTA la Legge 7 agosto 1990, n. 241 e ss.mm.ii. recante “Nuove norme in materia di procedimento 

amministrativo e di diritto di accesso ai documenti amministrativi”; 

VISTA  la Legge 15 marzo 1997, n. 59, concernente “Delega al Governo per il conferimento di funzioni e 

compiti alle regioni ed enti locali, per la riforma della Pubblica Amministrazione e per la 

semplificazione amministrativa"; 

VISTO  il D.P.R. 8 marzo 1999, n. 275, “Regolamento recante norme in materia di Autonomia delle 

istituzioni scolastiche ai sensi dell'Art.21, della Legge 15 marzo 1999, n. 59”; 

VISTO il D.Lgs 30 marzo 2001, n. 165 e ss.mm.ii. recante “Norme generali sull’ordinamento del lavoro 

alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche”; 

VISTA la Legge 13 luglio 2015, n. 107 recante “Riforma del sistema nazionale di istruzione e formazione 

e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”; 

VISTO il D.Lgs 18 aprile 2016 n. 50 recante “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”; 

CONSIDERATO in particolare l’Art. 36 (Contratti sotto soglia), c. 2, lett. a, del D.Lgs 18 aprile 2016, n. 50 come 

modificato dal D.Lgs 19 aprile 2017, n. 56  che prevede che “le stazioni appaltanti procedono 

all'affidamento di lavori, servizi e forniture … per affidamenti di importo inferiore a 40.000 

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

economici”; 

VISTO il D.Lgs 25 maggio 2016, n. 97 recante “Revisione e semplificazione delle disposizioni in materia 

di prevenzione della corruzione, pubblicita' e trasparenza, correttivo della legge 6 novembre 

2012, n. 190 e del decreto legislativo 14 marzo 2013, n. 33, ai sensi dell'articolo 7 della legge 7 

agosto 2015, n. 124, in materia di riorganizzazione delle amministrazioni pubbliche”; 

CONSIDERATE la Delibera del Consiglio ANAC del 26 ottobre 2016, n. 1097 – Linee Guida n. 4, di attuazione 

del D.lgs 18 aprile 2016, n. 50 recante “Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici di 

importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, individuazione degli operatori economici” 

e le successive Linee Guida dell’ANAC; 

VISTO il D.Lgs 19 aprile 2017, n. 56  recante “Disposizioni integrative e correttive al decreto legislativo 

18 aprile 2016, n. 50”; 

VISTO il D.I. 28 agosto 2018, n. 129 “Regolamento recante istruzioni generali sulla gestione 

amministrativo-contabile delle istituzioni scolastiche, ai sensi dell'articolo 1, comma 143, della 

legge 13 luglio 2015, n. 107”; 

CONSIDERATO in particolare l’Art. 4 c. 4 del D.I. 28 agosto 2018, n. 129 che recita “Con  l'approvazione  del   
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programma   annuale   si   intendono autorizzati l'accertamento delle entrate e l'impegno delle 

spese  ivi previste,  nel  rispetto delle  deliberazioni  del  Consiglio  d'istituto  assunte  ai   sensi 

dell'articolo 45.”; 

CONSIDERATO in particolare l’Art. 44 (Funzioni e poteri del dirigente scolastico nella attività negoziale) che al 

comma 1 stabilisce che “Il dirigente scolastico svolge l'attivita' negoziale necessaria 

all'attuazione del P.T.O.F. e del  programma  annuale”; 

CONSIDERATO lo specifico Art. 45 (Competenze del Consiglio di istituto nell'attività negoziale) al c. 1 prevede 

“Il Consiglio d'istituto delibera in ordine: … i) alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. 

e del programma annuale, delle determinazioni a contrarre adottate dal dirigente per 

acquisizioni di importo  superiore   alla   soglia comunitaria. Tale delibera del Consiglio 

d'istituto deve essere antecedente alla pubblicazione del bando di gara o trasmissione della 

lettera di invito;” e al c. 2 stabilisce “… determinazione, nei limiti stabiliti dalla normativa 

vigente in materia, dei criteri e dei limiti per lo svolgimento, da parte del dirigente scolastico, 

delle seguenti attivita' negoziali: a) affidamenti di lavori, servizi  e  forniture,  secondo  quanto 

disposto dal decreto legislativo  18  aprile  2016,  n.  50  e  dalle relative previsioni di attuazione, 

di importo superiore  a  10.000,00 euro; … ”; 

CONSIDERATE le modalità di acquisizione per le categorie merceologiche rientranti in quelle previste (beni 

informatici e connettività) dalla Legge 28 dicembre 2015 n. 208 - Legge di stabilità 2016; 

CONSIDERATO che il Miur non ha ancora individuato, ai sensi dell’Art. 43 c. 10 del D.I. 28 agosto 2018, n. 129, i 

settori da ottenere “ricorrendo  a  strumenti  di  acquisto  e  di  negoziazione  messi  a 

disposizione da Consip S.p.A.”;1 

VISTA la Delibera del Consiglio d’Istituto n. 2 dell’11 gennaio 2019 con la quale è stato approvato il 

P.T.O.F. per gli anni scolastici 2019/20, 2020/21, 2021/2022; 

 

DELIBERA 

                                                                di adottare il seguente 

 

Regolamento sull’attività negoziale per l’acquisizione di forniture, servizi e lavori 

 

Art. 1 

Attività preordinata allo svolgimento della procedura di acquisizione 

Al fine di minimizzare i tempi ed il lavoro delle risorse professionali impegnate nell’attività amministrativa 

strumentale all’acquisizione di beni/servizi e affidamento di lavori, si prevede di effettuare, in applicazione dell’Art. 

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

- 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.; 

- 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. 
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Art. 2 

Acquisti entro 10.000 € (I.V.A. esclusa) 

Ai sensi dell’Art. 44 del D.I. 129/2018, il Dirigente Scolastico svolge l’attività negoziale necessaria per l’attuazione 

del Programma Annuale, approvato dal Consiglio di Istituto che, ai sensi dell’Art. 4 c. 4 comprende l’autorizzazione 

degli impegni di spesa destinati alla sua realizzazione.  Per le procedure di acquisto nel limite di spesa sopra indicato il 

Dirigente può procedere come previsto dalla normativa vigente attraverso Affidamento diretto, ex Art. 36 c. 2, lett. a 

del D.lgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017 “anche senza previa consultazione di due o più operatori 

economici, Procedura negoziata,  o Procedura ristretta, secondo la valutazione di opportunità del Dirigente. 

 

Art. 3 

Acquisti da 10.000 € al limite di 40.000 € (I.V.A. esclusa) 

Il Consiglio di istituto delibera per le spese rientranti in questa prima fascia di applicare l’ Art. 36 c. 2, lett. a del 

D.lgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017, e di rimettere alla valutazione discrezionale, caso per caso, del 

Dirigente Scolastico la scelta fra le procedure previste dalla normativa vigente: Affidamento diretto ex Art. 36 c. 2, 

lett. a del D.lgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017 ovvero “anche senza previa consultazione di due o più 

operatori economici”, Procedura negoziata, Procedura ristretta. 

 

Art. 4 

Acquisti da 40.000 € alla soglia comunitaria di 144.000 € (I.V.A. esclusa) 

Il Consiglio di istituto delibera per le spese rientranti in questa seconda fascia di applicare l’ Art. 36 c. 2, lett. b 

del D.lgs 50/2016, come modificato dal D.lgs 56/2017, e di rimettere alla valutazione discrezionale,  caso per caso, del 

Dirigente Scolastico la scelta fra le procedure previste dalla normativa vigente: Procedura negoziata previa 

consultazione, ove esistenti, di almeno cinque operatori economici, Procedura ristretta. 

 

Art. 5 

Acquisti oltre la soglia di rilevanza comunitaria - nel biennio 2018 e 2019 - di 144.000 € (I.V.A. esclusa) 

Per questa categoria di acquisti il Consiglio di Istituto, ai sensi dell’Art. 45 c. 1 del D.I. 129/2018, esprime la propria 

deliberazione, per ogni singolo atto negoziale, in merito alla coerenza, rispetto alle previsioni del P.T.O.F. e  del 

Programma Annuale, delle  determinazioni  a  contrarre  adottate  dal Dirigente  Scolastico, contenenti la procedura ed 

il criterio di aggiudicazione da adottare. 

La delibera del consiglio deve essere resa in ogni caso prima della pubblicazione del bando di gara o della 

trasmissione della lettera di invito agli operatori economici individuati. 

 

Art. 6 

Affidamento di lavori 

Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 c. 2 lett. b il consiglio delibera “per affidamenti di importo pari o superiore a 

40.000 euro e inferiore a 150.000 euro per i lavori … mediante procedura negoziata previa consultazione, ove 

esistenti, di almeno dieci operatori economici per i lavori, … individuati sulla base di indagini di mercato o tramite 

elenchi di operatori economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti.”  

Nel rispetto della previsione dell’Art. 36 c. 2 lett. c Il consiglio delibera “per i lavori di importo pari o superiore a 

150.000 euro e inferiore a 1.000.000 di euro, mediante la procedura negoziata con consultazione di almeno quindici 

operatori economici, ove esistenti, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti, individuati sulla base di indagini 

di mercato o tramite elenchi di operatori economici.”  
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Art. 7 

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

indizione della procedura di affidamento.  

Nel caso di affidamenti inferiori ai 10.000 € è ritenuto atto equivalente alla Determina a contrarre ai sensi dell’art. 32 

c. 2 secondo periodo del D.Lgs. 50/2016, l’ordine diretto firmato dal Dirigente Scolastico, se tale ordinativo di 

fornitura o servizi contiene: 

- Affidatario servizi/forniture; 

- Descrizione dell’affidamento del servizio / fornitura ed esplicitazione dell’interesse pubblico a procedere; 

- Corrispettivo/prezzo; 

- Le ragioni della scelta del fornitore; 

- L’attestazione di possesso dei requisiti tecnici/professionali dell’affidatario. 

Nel caso si provveda ad emissione della Determina a contrarre invece, questa dovrà contenere quanto richiesto dalle 

linee guida ANAC e, in quanto sotto soglia, nella stessa sarà indicato l’affidatario.  

Nella Determina a contrarre, il Dirigente Scolastico può provvedere a individuare il R.U.P. ai sensi dell’art. 31 del D. 

Lgs. 50/2016 e delle Linee Guida nr. 3 dell’ANAC, nonché a delegare in tutto o in parte l’attività negoziale inerente la 

procedura negoziata o l’affidamento diretto ai sensi e per gli effetti dell’art. 17 c. 1 bis del D. Lgs. 165/01 e dell’art. 44 

c. 3 del D.I. nr. 129/2018.  

Art. 8 

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

ricevute dal Dirigente Scolastico e di cui al presente Regolamento. 

- Se il prodotto o servizio è reperibile nel catalogo delle convenzioni CONSIP, il contratto può essere 

sottoscritto direttamente dal Dirigente Scolastico o da suo delegato previa Determina a Contrarre e delega, in 

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

Delle Finanze.  

- Se il prodotto o servizio è invece reperibile nei cataloghi ME.PA (Mercato Elettronico della Pubblica 

Amministrazione) così come presenti sul portale www.acquistinretepa.it, l'Istituto potrà effettuare istruttoria 

di acquisto tra le offerte ivi presenti, quindi tramite comparazione delle offerte del medesimo prodotto 

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 di cui agli artt. 2, 3 e 4.  

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

categorie merceologiche di Hardware e forniture informatiche, così come prescritto dalle Leggi nnrr. 

296/2006 c. 449 e 450 - e 208/2015 art. 1 c. 512 e come chiarito anche dall’ADG del MIUR per i PON con 

apposita FAQ per i fondi FESR 2014-2020. 

Nel caso di affidamento diretto di cui all’art. 36 c. 2 lett. A del D.Lgs. 50/2016, si applicano i disposti di cui ai punti  

4.3.1 e 4.3.2 delle linee guida ANAC nr. 4 quindi, in merito alla scelta dell’affidatario: 

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

all’art. 2 del presente regolamento; 

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

motivazione sintetica nella Determina a contrarre o nell’atto equivalente ; 
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- I disposti di cui al punto 4.3.1 delle linee guida ANAC (comparazione sintetica preventiva delle offerte) 

vengono declinati in richieste di preventivo informali: 

- - anche via mail inviati a non meno di due fornitori; 

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

 

Art. 9 

Tipologie spesa per acquisti con procedure sotto soglia 

Possono essere eseguiti mediante procedura di affidamento diretto o comparativo di 5 operatori economici, secondo 

gli importi finanziari indicati agli artt. 2,3e 4  per lavori e forniture di beni e servizi inerenti qualsiasi tipologia e 

categorie merceologiche come definite appresso anche, ma non limitatamente, a:  

 

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

di riparazione, consolidamento, ecc.  a norma di quanto disciplinato nell’art. 29 del D.I. nr. 129/2018; 

- lavori finanziati da interventi approvati nell’ambito dei P.O.N. FSE/FESR per un importo superiore a € 

40.001,00 e fino a € 150.000,00 se per lavori oppure da € 40.001,00 a € 144.000,00 se relativi a forniture 

di beni o servizi;  

- forniture di materiale didattico, specialistico, sanitario o di minuteria, nonché forniture di beni relative a 

cancelleria forniture, restauri o manutenzione di arredi e mobilio relativi a locali scolastici ed uffici  

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

servizi fornitura a noleggio di fotocopiatrici  

- fornitura di stampati e materiale cartaceo  

- servizi di comunicazione, telecomunicazione e trasmissione dati  

- servizi di manutenzione apparecchiature hardware e software, inclusa la manutenzione degli impianti e 

reti di comunicazione  

- servizi di docenza e di didattica in relazione alle attività individuate nel POF dell'Istituto  

- servizi di trasporti persone e cose e servizi di organizzazione visite di studio 

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

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

- servizi finanziari e assicurativi 

- spese per l’illuminazione e la climatizzazione dei locali e manutenzione degli impianti. 

 

Art. 10 

Elenchi di operatori economici 

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 sorteggio pubblico, la 

cui data viene notificata almeno 15 gg prima agli operatori inseriti nel relativo elenco, o comunque con il rispetto del 

criterio di rotazione degli inviti. 
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Art. 11 

Pubblicità 

Le determine 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 DI 129/2018, sono 

pubblicati nel Portale Unico dei dati della scuola, nonché inseriti nel sito internet dell'istituzione scolastica, sezione 

Amministrazione Trasparente.  

L'avviso sui risultati della procedura di affidamento, ai sensi dell’Art. 36 c. 2 lett. b) e  c) del D,lgs 50/2016, contiene 

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

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.  

L'attività negoziale delle istituzioni scolastiche è soggetta agli obblighi di trasparenza previsti dall'articolo 29 del 

D.lgs n. 50/2016 e dalla ulteriore normativa vigente.  

 

Art. 12 

Fondo economale per le minute spese 

Le attività negoziali inerenti la gestione del fondo minute spese, di cui all’art. 21 del D.I. n. 129/2018, sono di 

competenza del DSGA, come disposto dall'art. 44, 3° comma del D.I. citato. Possono essere imputate al fondo minute 

spese dal DSGA i pagamenti relativi alle seguenti tipologia di spesa:  

- spese postali spese telegrafiche carte e valori bollati spese di registro e contrattuali abbonamenti a 

periodici e riviste di aggiornamento professionale tramite bollettino postale  

- minute spese di funzionamento degli uffici e di gestione del patrimonio dell’istituzione scolastica  

- imposte e tasse e altri diritti erariali  

- minute spese di cancelleria  

- duplicazione di chiavi di armadi, ascensori, locali scolastici  

- minute spese per materiali di pulizia  

- piccole riparazioni e manutenzione delle attrezzature tecniche, informatiche, fotocopiatrici, stampanti e 

macchine di ufficio  

- spese per piccole riparazioni e manutenzioni di mobili e di locali 

- spese per acquisto di materiale didattico, scientifico e materiale bibliografico, reperibile tra i fornitori 

viciniori all’I.S. ai fini di una spedita attività negoziale  

- Spese per acquisto di materiale di pulizia sicurezza e vestiario antinfortunistico 

- Spese per biglietti mezzi trasporto 

- Liquidazione di tariffe, bolli e altri corrispettivi verso P.A. per procedure amministrative 

Altre piccole spese di carattere occasionale non rientranti nel precedente elenco, che presuppongono l’urgenza 

e il cui pagamento per contanti si renda opportuno e conveniente, delle quali verrà dato debito conto nella prima 

seduta utile del Consiglio di Istituto.  

Il limite massimo per ogni singola spesa è fissato in € 250,00 IVA inclusa.  

Non soggiacciono a tale limite le spese per l’acquisto di: abbonamenti a periodici e riviste, imposte, tasse, canoni.  

Il Direttore contabilizza cronologicamente tutte le operazioni di cassa da lui eseguite nell’apposito registro di cui art. 

40, comma 1 lettera f) del D.I. citato e provvede alla chiusura del fondo economale di cui al presente articolo entro il 

31 dicembre di ogni anno.  
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Art. 13 

Disposizioni finali 

 

Il presente Regolamento annulla e sostituisce il precedente approvato dal Consiglio d’Istituto con delibera n. 16 del 
27/04/2016 e Pubblicato su Albo on line sito web 

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. 14 

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. 15 

 Pubblicità del regolamento 

Il presente regolamento  viene pubblicato nel sito istituzionale dell’Istituzione Scolastica nella sezione “Regolamenti” 

e “Amministrazione Trasparente / Bandi di gara e contratti”. 

 

 

 

 

 

 

 

Approvato dal Consiglio d’istituto in data 11 gennaio 2019 con Delibera n° 4 
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