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REGOLAMENTO ATTIVITÀ NEGOZIALE 
Adottato con Delibera del Consiglio di Istituto n. 4  del 14/02/2022 

IL CONSIGLIO D’ISTITUTO 

VISTO il R.D. 18 novembre 1923, n. 2440, 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 “Nuove norme in materia di procedimento amministrativo e 
di diritto di accesso ai documenti amministrativi” e ss.mm.ii.; 
VISTO il decreto legislativo 16 aprile 1994, n. 297, e successive modificazioni, recante 
“Approvazione del testo unico delle disposizioni legislative vigenti in materia di istruzione, relative 
alle scuole di ogni ordine e grado”; 
VISTO il Decreto del Presidente della Repubblica 8 marzo 1999, n. 275, concernente il 
Regolamento recante norme in materia di autonomia delle Istituzioni Scolastiche, ai sensi della 
legge 15 marzo 1997, n. 59; 
VISTO il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165 recante “Norme generali sull’ordinamento del 
lavoro alle dipendenze della Amministrazioni Pubbliche” e ss.mm.ii.; 
VISTA la legge 13 luglio 2015 n. 107, concernente “Riforma del sistema nazionale di istruzione e 
formazione e delega per il riordino delle disposizioni legislative vigenti”; 
VISTO il Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50 “Codice dei contratti pubblici”; 
VISTO il Decreto Legislativo 19 aprile 2017, n. 56, recante “disposizioni integrative e correttive del 
Decreto Legislativo 18 aprile 2016, n. 50”; 
VISTO il DL 32/2019 (cd. Decreto Sblocca cantieri) convertito in L. 55/2019, in particolare l’art. 2, 
c. 20, lett. h), che modifica l’art. 36 (Contratti sotto soglia) del D. lgs. 50/2016;
VISTE le Linee Guida ANAC n. 2 recanti “Offerta economicamente più vantaggiosa”, approvate dal 
Consiglio dell’Autorità con Delibera n. 1005/2016 e aggiornate con Del. Cons. 424/2018; 
VISTE le Linee Guida ANAC n. 4 recanti “Procedure per l’affidamento dei contratti pubblici di 
importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, indagini di mercato e formazione e gestione 
degli elenchi di operatori economici”; 
VISTO il Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129 concernente “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”; 
RITENUTO di dover procedere ai sensi di quanto previsto dall’art. 45, c. 2, lettera a) del DI 
129/2018; 
VISTA la nota MIUR 74 del 5 gennaio 2019 recante “Orientamenti interpretativi DI 129/2018”, in 
particolare il Titolo V – Attività negoziale laddove prevede che le deliberazioni del Consiglio 
d’Istituto “dettino un’autoregolamentazione organica di tutti gli affidamenti di importo inferiore alla 
soglia comunitaria”; 
VISTE le modifiche apportate al Codice dei contratti pubblici dalla L. n. 120 del 2020; 
VISTO il Quaderno n. 1 – Aggiornamento luglio 2020: Istruzioni di carattere generale relative 
all’applicazione del Codice dei Contratti Pubblici; 

Allegato n. 2 al Verbale del Consiglio 
d'Istituto n. 1 del 14/02/2022
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VISTA la nota del MI n. 22198 del 21 settembre 2020: Istruzioni di carattere generale relative 
all'applicazione del Codice dei Contratti Pubblici (D.Lgs. 50/2016 e ss.mm.ii.) - Quaderno n. 1 e 
Appendice – Aggiornamento luglio 2020; 
VISTO l’art. 1 D.L. 76/2020 che ha previsto una disciplina temporanea per accelerare le procedure 
di affidamento degli appalti sotto soglia sino al 31/12/2020; 
VISTO l’art. 541 del D.L. 77/2021 che ha prorogato fino al 30/06/2023 la possibilità di adottare 
procedure in deroga agli art. 36, comma 2 per i contrati sotto soglia, e 157, comma 2 inerente agli 
incarichi di progettazione, direzione lavori, direzione dell’esecuzione e collaudo, del Codice dei 
contratti pubblici (D.Lgs. 50/2016; 
VISTO l’art. 51 del D.L. 77/2021 che ha modificato i presupposti delle indicate procedure di 
affidamento intervenendo sulle lettere a e b dell’art. 1, comma 2 del D.L. 76/2020; 
VISTA la Delibera n. 3 del 26/06/2019 del Consiglio d’Istituto con la quale veniva approvato il 
Regolamento di istituto volto a disciplinare le attività negoziali dell’istituzione scolastica inerenti i 
servizi, lavori e forniture; 
CONSIDERATE le modifiche che si rendono necessarie alla luce della sopravvenuta normativa in 
materia; 
 

DELIBERA 
 
di approvare il presente regolamento di istituto volto a disciplinare le attività negoziali 
dell’istituzione scolastica inerenti i servizi, lavori e forniture e affidamenti di incarichi individuali. 
 

TITOLO 1 - Attività negoziali dell’istituzione scolastica inerenti i servizi, lavori e 
forniture  

ART. 45, COMMA 2, LETT. A) DEL D.I. 129/2018 
 
PREMESSA 
Il presente Regolamento disciplina le modalità, i limiti e le procedure da seguire per l’acquisizione 
in economia, nel rispetto di quanto stabilito dagli art. 35 (Soglie di rilevanza comunitaria e calcolo 
del valore stimato degli appalti) e 36 (Contratti sottosoglia) del Codice dei Contratti Pubblici e 
ss.mm.ii (successive modifiche e integrazioni), e le caratteristiche della procedura comparativa, ai 
sensi del DECRETO129/2018 e dal D.L. n. 32 del 18/4/2019 e dalla Legge n. 55 del 14/06/2019.  
Ai sensi dell’art. 35 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50 (Codice dei contratti) le disposizioni del 
presente regolamento si applicano ai contratti pubblici il cui importo, al netto dell’imposta sul valore 
aggiunto, è inferiore alle seguenti soglie ( NUOVE SOGLIE IN VIGORE DAL 01/01/2022): 
 

• euro 5.382.000 per gli appalti pubblici di lavori e per le concessioni; 
• euro 140.000 per gli appalti pubblici di forniture, di servizi e per i concorsi pubblici di 

progettazione aggiudicati dalle amministrazioni aggiudicatrici che sono autorità governative 
centrali indicate nell’allegato III;  

• euro 215.000 per gli appalti pubblici di forniture, di servizi e per i concorsi pubblici di 
progettazione aggiudicati da amministrazioni aggiudicatrici sub-centrali; la soglia si applica 
anche agli appalti pubblici di forniture aggiudicati dalle autorità governative centrali che 
operano nel settore della difesa, allorché tali appalti concernono prodotti non menzionati 
nell’allegato VIII; 
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Dette misure sono modificate fino al 30/16/2023 come disposto con Legge n.120/2020 di 
conversione del dl 76/2020 (Semplificazioni in materia di contratti pubblici) che adotta 
misure straordinarie, perché direttamente collegate all’emergenza COVID-19 ed alle sue 
dirette ricadute sull’economia italiana e DL 77/2021 che ha modificato i presupposti delle 
indicate procedure di affidamento intervenendo sulle lettere a e b dell’art. 1, comma 2 del 
D.L. 76/2020; 
 
 
Art. 1 Ambito di applicazione 
 
1. Le istituzioni scolastiche per il raggiungimento e nell’ambito dei propri fini istituzionali, hanno 
piena capacità ed autonomia negoziale, pertanto possono stipulare convenzioni e contratti, con 
esclusione dei contratti aleatori. 
2. Il dirigente scolastico svolge l’attività negoziale necessaria all’attuazione del PTOF e del 
programma annuale, nel rispetto delle deliberazioni del Consiglio d’istituto. 
3. 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. 50/2016, dalle Linee guida ANAC n. 4 e 
dal D.I. 129/2018. 
 
Art. 2 Criteri di selezione, scelta del contraente e obbligo di motivazione 
 
1. In ottemperanza agli obblighi di motivazione del provvedimento amministrativo sanciti dalla 
legge 241/1990 e ribaditi dalle Linee guida ANAC n. 4, il Dirigente Scolastico, al fine di assicurare 
la massima trasparenza, motiva in merito alla scelta dell’affidatario, dando dettagliatamente conto 
del possesso da parte dell’operatore economico selezionato dei requisiti richiesti nella determina a 
contrarre, nonché del rispetto del principio di rotazione, così come disciplinato dai pargrafi 3.6 e 
3.7 delle Linee guida ANAC n. 4. 
A tal fine, il DS può ricorrere alla comparazione dei listini di mercato, di offerte precedenti per 
commesse identiche o analoghe o all’analisi dei prezzi praticati ad altre amministrazioni. 
2. L’acquisizione dei beni e servizi sotto la soglia comunitaria è effettuata secondo i criteri: 

a. dell’offerta economicamente più vantaggiosa che tenga conto oltre al prezzo di diversi 
fattori ponderali quali l’assistenza, la qualità, la garanzia, la funzionalità e l’affidabilità; 

b. il miglior prezzo di mercato nel caso di beni che non chiedano valutazioni specifiche e 
qualora non sia indicato nella richiesta dell’Istituto. 

3. Il Dirigente Scolastico con propria determina stabilisce il criterio di volta in volta da utilizzarsi per 
l’individuazione degli operatori economici da invitare alle procedure di acquisizione di beni e 
servizi. 
 
Art. 3 Contratti sotto soglia comunitaria per affidamenti di lavori, servizi e forniture – Criteri 
e limiti 
 
1. L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore alle soglie di cui 
all'articolo 35 del Codice dei Contratti Pubblici avvengono nel rispetto dei principi di cui agli articoli 
30 (Principi per l'aggiudicazione e l’esecuzione di appalti e concessioni), c. 1, 34 (Criteri di 
sostenibilità energetica e ambientale) e 42 (Conflitto di interesse), nonché del rispetto del principio 
di rotazione degli inviti e degli affidamenti e in modo da assicurare l'effettiva possibilità di 
partecipazione delle microimprese, piccole e medie imprese. 
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2. Per affidamenti di lavori, servizi e forniture, di importo fino a 40.000 euro, si procede mediante 
affidamento diretto a cura del Dirigente scolastico, anche senza previa consultazione o 
comparazione di offerte. 
4. L’affidamento di lavori, servizi e forniture, di importo superiore a 10.000 euro e fino a un importo 
inferiore a 40.000 euro: 

• 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. 

 
5. Per affidamenti di servizi e forniture, di importo da 40.000 a 140.000 euro si procede con 
affidamento diretto previa valutazione di almeno 5 preventivi, ove esistenti, di operatori economici 
individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel rispetto di 
un criterio di rotazione degli inviti. 
6. Per affidamenti di lavori, di importo da 40.000 a 150.000 euro si procede con affidamento diretto 
previa valutazione di almeno 3 preventivi di operatori economici individuati sulla base di indagini di 
mercato o tramite elenchi di operatori economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti. 
É fatto assoluto divieto di frazionare artificiosamente il servizio/forniture da acquisire al solo fine di 
non superare le soglie previste per poter ricorrere alle procedure in economia. 
 
 
Fino al 30/06/2023 ai sensi dell’art. 51 del D.L. 77/2021 intervenuto sulle lettere a e b dell’art. 
1, comma 2 del D.L. 76/2020 si prevede: 

A. affidamento diretto per lavori di importo inferiori a € 150.000 e per servizi e forniture 
di importo inferiore a € 139.000 ( anzichè € 75.000 come previsto dal D.L. 76/2020).  
In tali casi la stazione appaltante procede ad affidamento diretto, anche senza 
consultazione di più operatori economici, fermi restando il rispetto dei principi di cui 
all’art. 30 del Codice dei Contratti Pubblici. 
 

B. per l’affidamento di importo pari o superiore a € 139.000  fino alle soglie di cui all’art. 
35 del Codice dei Contratti Pubblici e di lavori di importo pari o superiore a € 150.000 
e inferiore ad un milione di euro: procedura negoziata, senza bando, di cui all’art. 63 
del Codice dei Contratti Pubblici, previa comparazione di almeno cinque operatori 
economici, ove esistenti, nel rispetto del principio di rotazione degli inviti, individuati 
in base ad indagini di mercato o tramite elenchi di operatori economici. 
 
 In base all’art. 53 del DL 77/2021 si prevede una  procedura semplificata per gli 
acquisti di beni e servizi informatici strumentali alla realizzazione del PNRR sopra 
soglia comunitaria e procedura negoziata senza pubblicazione di bando, ex art. 63 
Codice dei contratti pubblici per i settori ordinari, in relazione agli affidamenti aventi 
ad oggetto l’acquisto di beni e servizi informatici sotto soglia. 

SCHEMA RIEPILOGATIVO  
 
SOGLIA €  PROCEDURA  RIFERIMENTI NORMATIVI  
0 – 999  Affido Diretto senza 

comparazione di offerte e 
Art. 36 c. 2 lett. a) D.Lgs. 
50/2016; punti 3.7 e 4.3.2 
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senza necessaria rotazione 
degli operatori economici.  

Linee guida ANAC n. 4.  

1.000 – 10.000  Affido diretto senza previa 
consultazione o 
comparazione di offerte con 
rotazione degli operatori 
economici.  

Art. 36 c. 2 lett. a) D.Lgs. 
50/2016;  
art. 45, c. 2, lett. a) D.I. 
129/2018.  

10.001 - 39. 999  Affido diretto anche senza 
previa consultazione di due o 
più operatori economici, nel 
rispetto del principio rotazione 
e parità di trattamento.  

Art. 36 c. 2 lett. a) D.Lgs. 
50/2016;  
art. 45, c. 2, lett. a) D.I. 
129/2018;  
Linee guida ANAC n. 4, punti 
3.6 e 4.  

40.000 - 140.000 per servizi e 
forniture  

Procedura comparativa 
previa consultazione di 
almeno 5 operatori 
economici individuati sulla 
base di indagini di mercato o 
tramite elenchi di operatori 
economici, nel rispetto di un 
criterio di rotazione degli inviti.  

Art. 36 c. 2 lett. b) D.Lgs. 
50/2016.  

40.000 - 150.000 per lavori  Procedura comparativa 
previa valutazione di 3 
preventivi, ove esistenti.  

Art. 36 c. 2 lett. d) D.Lgs. 
50/2016;  
Linee guida ANAC n. 4, punto 
5.  

 
FINO AL 30/06/2023  
FINO A 139.000 per servizi e 
forniture  
 

Affidamento diretto fino a 
139.000 anche senza 
consultazione di più 
operatori economici, fermi 
restando il rispetto dei 
principi di cui all’art. 30 del 
Codice dei Contratti 
Pubblici 
 

D.L. 77/2021 FINO AL 
30/06/2023 

FINO A 150.000 per lavori Affidamento diretto fino a 
150.000 anche senza 
consultazione di più 
operatori economici, fermi 
restando il rispetto dei 
principi di cui all’art. 30 del 
Codice dei Contratti 
Pubblici 
 

D.L. 77/2021 FINO AL 
30/06/2023 

139.000 – 140.000 per servizi 
e forniture 

Procedura negoziata, senza 
bando, di cui all’art. 63 del 
Codice dei Contratti 

D.L. 77/2021 FINO AL 
30/06/2023 
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Pubblici, previa 
comparazione di almeno 
cinque operatori economici, 
ove esistenti, nel rispetto 
del principio di rotazione 
degli inviti, individuati in 
base ad indagini di mercato 
o tramite elenchi di 
operatori economici 

150.000 – 1.000.000 per 
lavori  

Procedura negoziata senza 
bando con invito di 5 
operatori economici ove 
esistenti, nel rispetto del 
principio di rotazione degli 
inviti, individuati in base ad 
indagini di mercato o 
tramite elenchi di operatori 
economici 

D.L. 77/2021 FINO AL 
30/06/2023 

 
 
Art. 4 Obblighi di acquisto in forma centralizzata, acquisti in via aggregata e in via 
autonoma 
 
L’ Istituzione  Scolastica  deve scegliere gli strumenti di acquisizione in conformità alle disposizioni 
normative vigenti. 

• Pertanto, per l’affidamento di lavori, servizi e forniture,  ai sensi dell’articolo 46 del 
Regolamento:  
a) ricorrono alle Convenzioni quadro stipulate da Consip S.p.A. (a seguire, anche 

“Consip”), ai sensi di quanto previsto dall’art. 1, comma 449°, della Legge 27 dicembre 
2006, n. 296; 

b)  in subordine, qualora la Convenzione quadro non sia attiva, oppure, pur essendo 
attiva, non sia idonea per carenza di caratteristiche essenziali, l’Istituzione dovrà 
adottare un provvedimento motivato, ai sensi dell’art. 1, comma 510°, della Legge n. 
208/2015,  e, nel rispetto del Codice e delle relative previsioni di attuazione, possono 
scegliere se ricorrere, alternativamente: (i) al Me.PA.; (ii) a procedure di affidamento in 
forma associata, mediante la costituzione di reti di scuole o l’adesione a reti già 
esistenti; (iii) a procedure di affidamento in via autonoma. 

 
Deroga all’obbligo di convenzione Consip 

L’art. 1, comma 510°, della Legge n. 208/2015 prevede la possibilità di acquistare in deroga 
rispetto all’obbligo di utilizzare Convenzioni Consip, nel caso in cui il bene o il servizio oggetto delle 
Convenzioni attive, alle quali sia possibile aderire, non sia idoneo al soddisfacimento dello 
specifico fabbisogno dell’amministrazione per mancanza di caratteristiche essenziali.  
L’acquisto in deroga rispetto alle Convenzioni attive dovrà essere previamente autorizzato 
dall’organo di vertice amministrativo -  Dirigente Scolastico. 
Il Dirigente Scolastico - curerà la relativa istruttoria e provvederà ad adottare un provvedimento 
motivato di autorizzazione di cui all’art. 1, comma 510°, della Legge n. 208/2015 e a 
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trasmetterlo alla competente Sezione regionale di controllo della Corte dei Conti , con 
l’unica eccezione  per gli acquisti di beni e servizi informatici e di connettività. 
L’inidoneità per mancanza di caratteristiche essenziali che legittima la deroga all’obbligo di acquisti 
centralizzati «[…] deve emergere da un confronto operato tra lo specifico fabbisogno dell'ente e il 
bene o il  servizio oggetto di Convenzione e dove riguardare esclusivamente le caratteristiche del 
bene o del servizio stesso, senza che la valutazione possa estendersi a elementi ulteriori che 
incidono sul fabbisogno» .  
A titolo esemplificativo, con riguardo a PC Desktop (AS) si individuano le seguenti caratteristiche 
essenziali: 
1. Processore 2. Hard Disk 3. RAM. 
 Non è necessario attendere l’esito del controllo della Corte dei Conti per procedere ad effettuare 
gli acquisti, poiché l’esame dei provvedimenti di autorizzazione è configurabile quale «controllo 
sulla gestione» e «finanziario_contabile». 
 
L'apposita autorizzazione non è necessaria nel caso di indisponibilità di Convenzioni quadro 
stipulate da Consip S.p.A. 

Gli Accordi quadro Consip 
Gli Accordi quadro, sono accordi conclusi tra Consip S.p.A. e più operatori economici, al fine di 
stabilire le condizioni base (qualità, termini, condizioni, ecc.) degli “Appalti Specifici” che saranno 
aggiudicati successivamente dalle singole amministrazioni.  
 

Il Sistema Dinamico di Acquisizione per la Pubblica Amministrazione (SDA.PA.) 
E’ un processo di acquisizione interamente elettronico, aperto per tutto il periodo di validità dello 
stesso a qualsivoglia operatore economico che soddisfi i criteri di selezione.  

 
 

Il Mercato Elettronico della P.A. (Me.PA.) 
Le Istituzioni Scolastiche, per gli acquisti di importo inferiore alla soglia di rilievo comunitario, ai 
sensi dell’art. 1, comma 450°, Legge 27 dicembre 2006, n. 296, hanno facoltà di ricorrere al 
Mercato Elettronico della P.A. (Me.PA.).  
E’ un mercato digitale dove le amministrazioni registrate e le imprese abilitate possono effettuare 
negoziazioni dirette per acquisti sotto la soglia comunitaria, mediante ordini diretti a catalogo o 
tramite richieste di offerta o trattativa diretta.  
Qualora l’ Istituzione Scolastica intende ricorrere al Me.PA., può utilizzare le seguenti modalità di 
acquisto:  
♣ Ordine diretto di Acquisto (OdA): trattasi di uno strumento mediante il quale le Istituzioni 
Scolastiche possono acquistare il bene e/o il servizio, pubblicato a catalogo dal fornitore a seguito 
dell’abilitazione al Mercato Elettronico della P.A. (Me.PA.), compilando e firmando digitalmente 
l’apposito documento d’ordine creato dal Sistema  
♣ Richiesta di Offerta (RdO): trattasi di uno strumento mediante il quale le Istituzioni Scolastiche 
possono condurre un confronto competitivo tra più operatori abilitati sul Me.PA. richiedendo agli 
stessi di formulare offerte personalizzate sulla base delle proprie specifiche esigenze e 
aggiudicando la gara al miglior offerente; 
♣ Trattativa diretta: trattasi di uno strumento mediante il quale le Istituzioni Scolastiche hanno la 
possibilità di negoziare con un unico operatore economico deve essere effettuata in relazione 
all’importo della procedura.  
In particolare:  
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• per le procedure di importo fino a 40.000,00 euro, le Istituzioni Scolastiche possono 
utilizzare l’Ordine diretto, la Trattativa diretta e la Richiesta di Offerta; 

• per le procedure di importi pari o superiori a 40.000,00 e inferiori a 140.000,00 euro (per 
servizi o forniture) e a 150.000,00 euro (per lavori), le Istituzioni Scolastiche sono tenute a 
formulare una Richiesta di Offerta con consultazione, ove esistenti, di almeno cinque 
operatori economici per i servizi e le forniture e di valutazione di almeno tre preventivi per i 
lavori. 

 
Acquisizione di beni appartenenti a determinate categorie merceologiche  

Si precisa che per alcune merceologie sussistono peculiari obblighi di acquisto. 
 In particolare, la Legge n. 208/2015 all'art. 1, comma 512°, per la categoria merceologica 
relativa ai servizi e ai beni informatici e di connettività ha previsto che, fermi restando gli 
obblighi di acquisizione centralizzata previsti per i beni e servizi dalla normativa vigente 
(convenzione quadro), sussiste l’obbligo di approvvigionarsi esclusivamente tramite gli strumenti 
di acquisto e di negoziazione messi a disposizione da Consip S.p.A. (Accordi quadro Consip, 
Me.PA., Sistema Dinamico di Acquisizione) o da altro soggetto aggregatore.  
Per tali categorie merceologiche, l’obbligo di ricorrere a strumenti messi a disposizione da Consip 
(ad es., Me.PA.) o da altro soggetto aggregatore si riferisce agli acquisti di qualsiasi valore, anche 
a quelli di importo inferiore a 5.000 euro, non risultando in tali casi applicabile l’esonero previsto 
dal sopra citato art. 1, comma 450° della legge 27 dicembre 2006 n. 296 (come modificato dall’art. 
1, comma 130° della legge n. 145/2018)11. L’art. 1, comma 516° della Legge n. 208/2015 prevede 
la possibilità di procedere ad approvvigionamenti senza il ricorso ai suddetti strumenti 
esclusivamente a seguito di apposita determina motivata resa dal 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 con tali modalità sono 
comunicati all’A.N.AC. e all'Agenzia per l’Italia Digitale (AgID). 
 
 

Art. 5 Le tipologie di procedure – Quaderno MIUR 01/11/2020 
L’affidamento e l’esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo inferiore a 40.000,00 euro può 
avvenire, tramite affidamento diretto, anche senza previa consultazione di due o più operatori 
economici, ai sensi dell’art. 36, comma 2°, lett. a) del Codice. 
le Linee Guida A.N.AC. n. 4, prevedono che, in ottemperanza agli obblighi di motivazione del 
provvedimento amministrativo, l’Istituzione possa ricorrere alla comparazione dei listini di mercato, 
di offerte precedenti per commesse identiche o analoghe o all’analisi dei prezzi praticati ad altre 
amministrazioni, o se ritenuto opportuno, al confronto dei preventivi di spesa forniti da due o più 
operatori economici. 
In tal caso l’Istituzione è tenuta a porre in essere i seguenti adempimenti:  

• Indagine di mercato: L’Istituzione Scolastica individua l’operatore affidatario con le 
modalità ritenute opportune. Tale attività potrà essere svolta tramite l’acquisizione di 
preventivi, la consultazione di elenchi di operatori, la pubblicazione di un avviso di indagine 
di mercato, ecc.  

• Adozione di determina a contrarre: Il Dirigente Scolastico adotta la determina a 
contrarre, che, ai sensi dell’art. 32, comma 2°, del D.Lgs. 50/2016, contiene, in modo 
semplificato, l'oggetto dell'affidamento, l'importo, il fornitore, le ragioni della scelta del 
fornitore, il possesso da parte sua dei requisiti di carattere generale, nonché il possesso dei 
requisiti tecnico-professionali, ove richiesti. L’operatore economico deve essere in 
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possesso dei requisiti di carattere generale di cui all’articolo 80 del Codice, dei requisiti 
speciali eventualmente richiesti dall’Istituzione. Per gli affidamenti diretti di importo fino a 
20.000,00 euro sono consentite semplificazioni nel procedimento di verifica dei requisiti, 
secondo quanto previsto ai paragrafi 4.2.2 e 4.2.3 delle Linee Guida A.N.AC. n. 4.  

• Stipula del contratto: La stipula del contratto può avvenire mediante corrispondenza 
secondo l’uso del commercio consistente in un apposito scambio di lettere, anche tramite 
posta elettronica certificata o strumenti analoghi .  

 
In ossequio al principio di rotazione espressamente sancito dall’art. 36, comma 1° del Codice, e 
delineato nelle Linee Guida A.N.AC. n. 4, è di norma vietato l’affidamento nei confronti del 
contraente uscente e dell’operatore economico invitato e non aggiudicatario nel precedente 
affidamento 
 

Affidamento di contratti pubblici di lavori, servizi e forniture di importo pari o superiore a 
40.000,00 euro e inferiore a 139.000,00 euro (in caso di servizi/forniture) e a 150.000,00 euro 

(in caso di lavori) 
E’ previsto che l’affidamento e l’esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo pari o superiore a 
40.000,00 euro e inferiore a 139.000,00 euro (in caso di servizi/forniture) e a 150.000,00 euro (in 
caso di lavori) può avvenire tramite procedura comparativa, previa valutazione di tre preventivi, 
ove esistenti, per i lavori e, per i servizi e le forniture, previa consultazione di almeno cinque 
operatori da individuare mediante indagini di mercato o tramite la consultazione di elenchi di 
operatori economici, nel rispetto del principio di rotazione (Decreto Sblocca cantieri). 
L’iter prevede:  
1. Avvio della procedura mediante determina a contrarre, anche in forma semplificata, o atto 
equivalente;  
2. Svolgimento di indagini di mercato o consultazione di elenchi per la selezione di operatori 
economici da invitare al confronto competitivo;  
3. Svolgimento del confronto competitivo tra gli operatori economici selezionati;  
4. Svolgimento delle sedute di gara;  
5. Verifica del possesso dei requisiti da parte dell’aggiudicatario;  
6. Stipula del contratto 
 

Affidamento di contratti pubblici di servizi e forniture di importo pari o superiore a  
139.000,00 € 

 
L’affidamento e l’esecuzione di contratti pubblici di servizi e forniture di importo pari o superiore a 
139.000,00 € può avvenire, inter alia, tramite:  

a) Procedura aperta ex art. 60 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50;  
b) Procedura ristretta ex art. 61 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50;  
c) Procedura negoziata senza bando ex art. 63 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50;  
d) Procedura competitiva con negoziazione ex art. 62 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50;  
e) Dialogo competitivo ex art. 64 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 50;  

  f) Partenariato per l’innovazione ex art. 65 del D.Lgs. 18 aprile 2016, n. 5 
 

 
Art. 6 Scelta del criterio di aggiudicazione 

L’Istituzione scolastica nel rispetto dei principi di trasparenza, di non discriminazione e di parità di 
trattamento, procedono all'aggiudicazione degli appalti sulla base del criterio di aggiudicazione 
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dell'offerta economicamente più vantaggiosa individuata sulla base del miglior rapporto 
qualità/prezzo (regola) o sulla base del minor prezzo (eccezione) ai sensi dell’art. 95 del Codice 
 

 
Art. 7 Controlli sul possesso dei requisiti di carattere generale e speciale 

L’Istituzione scolastica deve accertare la sussistenza dei requisiti generali di cui all’art. 80 del 
Codice e dei requisiti speciali, ove previsti nei documenti di gara.  
Tale fase della procedura è caratterizzata dai seguenti passaggi: 

• l’accertamento della sussistenza dei requisiti di capacità generale in capo 
all’aggiudicatario;  

• l’invito alla comprova dei requisiti di capacità economico-finanziaria e tecnico-organizzativa 
al primo;  

• la verifica dei requisiti di capacità economico-finanziaria e tecnico-organizzativa;  
• l’attestazione dell’intervenuta efficacia del provvedimento di aggiudicazione. 

Nel caso di procedure di importo inferiore alle soglie di rilevanza comunitaria, sussistono modalità 
semplificate di accertamento del possesso dei requisiti, precisate nei paragrafi nn. 4.2.2 e 4.2.3 
delle Linee Guida A.N.AC. n. 4. 

 
Art. 8 Stipula del contratto 

Ai fini della stipula del contratto l’Istituzione Scolastica dovrà:  
• provvedere alla compilazione dello schema di contratto allegato alla documentazione di 

gara; 
• sottoscrivere digitalmente il contratto e trasmetterlo all’aggiudicatario; 
•  acquisire il contratto sottoscritto digitalmente dall’aggiudicatario, con apposto il bollo 

virtuale.  
Inoltre, in caso di urgenza, il contratto potrà comunque essere stipulato anche in pendenza delle 
verifiche sul possesso dei requisiti di cui all’art. 80 del D.Lgs. 50 del 2016, purché sia stata 
trasmessa alla prefettura competente la richiesta di informazioni antimafia, come previsto dall’art. 
92, comma 3°, del Decreto legislativo 6 settembre 2011, n. 159. In tal caso il contratto dovrà 
essere comunque sottoposto ad apposita condizione risolutiva per il caso di esito negativo delle 
suddette verifiche. Se è proposto ricorso avverso l'aggiudicazione con contestuale domanda 
cautelare, il contratto non potrà in ogni caso essere stipulato per i successivi 20 giorni. 
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TITOLO 2 - GESTIONE DELLE MINUTE SPESE 
L’Istituzione scolastica, al fine della acquisizione delle forniture occorrenti al suo funzionamento, 
deve, sin dall’inizio dell’esercizio finanziario, programmare il proprio fabbisogno al fine di non 
incorrere nell’artificioso frazionamento della spesa; RITENUTO che, nel corso dell’esercizio 
finanziario, si rende necessario, per esaurimento delle scorte e per sopraggiunte inderogabili 
necessità non previste, fare ricorso a spese immediate di modesta entità, il presente regolamento 
disciplina le modalità di utilizzo del fondo minute spese relative all’acquisizione di forniture 
occorrenti per il funzionamento dei servizi dell’istituzione scolastica;  
Si stabilisce quanto segue:  
Principi generali  

1. Le attività negoziali inerenti alla gestione del fondo per le minute spese sono di 
competenza del Direttore S.G.A. in osservanza dell’art. 21, del D.I. 129/2018. Per tali attività non 
sussiste l’obbligo del CIG.  

2. Nella predisposizione del Programma Annuale, il Consiglio di Istituto delibera, per 
l’esercizio finanziario di riferimento, l’ammontare del fondo che deve essere assegnato al Direttore 
S.G.A..  

3. La costituzione del fondo economale avviene nel rispetto di quanto previsto dal comma 3 
dell’art. 3 della Legge n. 136/2010, mediante bonifico bancario o postale o altro strumento 
tracciabile (per esempio assegno circolare non trasferibile) a favore del DSGA.  

4. Ai sensi dell’art. 21, comma 3 del D.I. n. 129/2018, è vietato l’uso del fondo economale 
per le minute spese per acquisti per i quali l’istituzione scolastica ha un contratto d’appalto in 
corso.  

 
Art. 1 Consistenza massima del fondo economale, tipologie di spesa e limiti  

La consistenza massima del fondo economale per le minute spese è stabilita in € 1.000,00 annue 
con anticipazione di € 250,00 a carico delle partite di giro contenute nella scheda A02 del 
Programma annuale.  
Ne caso in cui si verifichino giustificate e documentate spese, impreviste ed urgenti, il limite annuo 
di cui al comma 1 può essere superato con apposita variazione, proposta dal dirigente scolastico 
ed approvata dal Consiglio d’istituto.  
A carico del fondo, il Direttore S.G.A. può eseguire i pagamenti relativi alle seguenti spese 
contenute, di volta in volta, nel limite massimo di € 70,00, in osservanza dalla vigente normativa in 
materia di antiriciclaggio e utilizzo del denaro contante, per singola spesa:  

a. postali;  
b. telegrafiche;  
c. carte, valori bollati, tasse automobilistiche, coperture assicurative di modesta entità;  
d. domini di posta elettronica e PEC, siti informatici, firma digitale;  
e. occasionale acquisto di quotidiani, riviste, periodici;  
f. materiale di consumo per le esercitazioni degli alunni;  
g. materiale d’ufficio e di cancelleria;  
h. materiale igienico e di pulizia;  
i. fotocopie;  
j. piccole riparazione di mobili e suppellettili;  
k. piccolo interventi di manutenzione dei locali scolastici (sostituzione vetri, maniglie, ecc.);  
l. altre piccole spese urgenti di carattere occasionale.  

Art. 2 Registrazioni 
 Il Direttore S.G.A. effettua la registrazione delle spese ai sensi del combinato disposto degli artt. 
21, comma 4, e 40, comma 1, lett. e) del D.I. 129/2018 sopra citato.  
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I pagamenti delle minute spese sono ordinati con buoni di pagamento, progressivamente numerati, 
firmati dal Direttore S.G.A.  
Ogni buono di pagamento deve contenere:  

a. la data di emissione; 
 b. l’oggetto della spesa;  
c. l’importo della spesa (non superiore a € 70,00 per singola ricevuta/scontrino/fattura);  
d. la ditta fornitrice.  

 Ai buoni di pagamento devono essere allegate le note giustificative della spesa: fattura 
quietanzata, scontrino fiscale (possibilmente sottoscritto dal venditore), ricevuta di pagamento su 
c/c postale, ecc.  
 

Art. 3 – Reintegri e chiusura fondo minute spese  
Il fondo, quando è prossimo al suo esaurimento, va reintegrato previa presentazione, al Dirigente 
scolastico, di una nota riassuntiva di tutte le spese sostenute. Il reintegro avviene con mandato 
intestato al Direttore S.G.A. Il mandato va emesso sull’aggregato di pertinenza secondo la natura 
della spesa effettuata.  
 A chiusura dell’esercizio finanziario viene effettuato, se necessario, il reintegro al Direttore S.G.A. 
della somma occorrente al ripristino originario del fondo e, questi, immediatamente provvede, 
mediante emissione di apposita reversale, a versare l’importo dell’intero fondo assegnatogli 
all’inizio dell’esercizio finanziario, nel Programma Annuale dell’Istituzione scolastica 
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TITOLO 3  - REGOLAMENTO PER IL CONFERIMENTO DI INCARICHI INDIVIDUALI 
AI SENSI DELL’ART. 45, COMMA 2, LETT. H) DEL D.I. 129/2018 

 

PRINCIPI GENERALI 

NORMATIVA DI RIFERIMENTO 

1. Art. 45 D.I. 129/2018 comma 2 “Al Consiglio d'istituto spettano le deliberazioni relative alla 
determinazione, nei limiti stabiliti dalla normativa vigente in materia, dei criteri e dei limiti per lo 
svolgimento, da parte del dirigente scolastico, delle seguenti attività negoziali: 
- Lettera h) contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed 

insegnamenti; 
2. L’art. 44, comma 1-2-3-4- “Capacità negoziale” 
3. L’art. 44 comma 4 del Decreto n. 129/2018 “Nel caso in cui non siano reperibili tra il 

personale dell'istituto specifiche competenze professionali indispensabili al concreto 
svolgimento di particolari attività negoziali, il dirigente, nei limiti di spesa del relativo progetto e 
sulla base dei criteri e dei limiti di cui all'articolo 45, comma 2, lettera h), può avvalersi 
dell'opera di esperti esterni”; 

4. La circ. 05/12/03, n. 41 del Ministero del Lavoro e delle politiche sociali; 
5. L’ art. 46 Legge 06/08/08 n. 33; 
6. L’art. 7, comma 6, D.Lgs. 165/01, inerente la “Gestione delle risorse umane”; 
7. L’art. 48, D.I. 129/01 “Pubblicità, attività informative e trasparenza dell’attività contrattuale”; 
8. Il CCNL del comparto scuola vigente; 
9. Il Piano dell’Offerta Formativa e il Piano Triennale dell’Offerta Formativa dell’Istituzione 

Scolastica; 
10. L’art. 10 del T.U. n° 297 del 16/04/1994; 
11. Il D.L. n.112/2008 e la circolare n.2/2008 del Ministero della Funzione Pubblica 
 
 

Art. 1 Definizioni 
«D.I.» o «D.I. 129/2018»:  il  Decreto Interministeriale 28 agosto 2018, n. 129, avente ad oggetto il 
«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», pubblicato in 
G.U.R.I. 

n. 267 del 16 novembre 2018; 

 «Schema di Regolamento»: il regolamento adottato dal Consiglio d’Istituto, ai sensi 
dell’articolo 45, comma 2, lett. h), del D.I. 129/2018, che determina i criteri e i limiti per lo 
svolgimento da parte del Dirigente Scolastico dell’attività negoziale in esame; 

 «T.U.»: il Decreto Legislativo 30 marzo 2001, n. 165, recante «Norme generali 
sull’ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni pubbliche»; 

 «CCNL»: il CCNL del 29 novembre 2007, recante «Contratto collettivo nazionale di lavoro 
relativo al personale del Comparto scuola per il quadriennio normativo 2006-2009 e biennio 
economico 2006-2007», applicabile nei limiti di quanto disposto dall’art. 1, comma 10, del 
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CCNL del 19 aprile 2018, relativo al personale del Comparto Istruzione e Ricerca triennio 
2016-2018; 

 «Dirigente Scolastico» o «D.S.»: il soggetto posto al vertice dell’Istituzione Scolastica o 
Educativa, deputato a svolgere il conferimento di incarichi individuali, ai sensi dell’art. 45, 
comma 2, lett. h) del D.I.; 

 «Istituzione Scolastica» o «Istituzione»: l’Istituzione Scolastica o Educativa statale, alla quale 
si applicano le disposizioni del presente Schema di Regolamento; 

 «Incaricati»: soggetti interni o esterni ai quali vengono conferiti gli incarichi individuali oggetto 
del presente Schema di Regolamento; 

 «Incarichi» o «Incarico»: gli incarichi individuali conferiti a soggetti interni o esterni da parte 
del Dirigente Scolastico. 

Art. 2 Finalità, principi e ambito di applicazione del presente Schema di 
Regolamento 

1. Il presente Schema di Regolamento, adottato ai sensi dell’art. 45, comma 2, lett. h), del D.I. 
129/2018 definisce e disciplina le procedure, le modalità, i criteri e i limiti per il conferimento 
di incarichi individuali da parte del Dirigente Scolastico. 

2. Il conferimento degli Incarichi di cui al presente Schema di Regolamento è svolto nel rispetto 
dei principi di trasparenza, pubblicità, parità di trattamento, buon andamento, economicità, 
efficacia e tempestività dell’azione amministrativa, e nel rispetto delle previsioni contenute nel 
D.Lgs. 165/2001, nel D.I. 129/2018, nonché nella Contrattazione collettiva nazionale ed 
integrativa. 

3. Sono esclusi dal presente Schema di Regolamento gli affidamenti in cui l’apparato 
strumentale di persone e mezzi, e il carattere imprenditoriale della prestazione prevalgono 
sull’attività individuale dell’Incaricato, ovvero gli appalti di servizi. 

4. Rientrano nella disciplina del presente Schema di Regolamento gli Incarichi conferiti dalle 
Istituzioni Scolastiche a: 
i. personale interno; 

ii. personale di altre Istituzioni Scolastiche; 

iii. personale esterno appartenente ad altre PA; 
iv. personale esterno (privati). 

 

 

CRITERI E LIMITI DI 
SELEZIONE 

Art. 3 Individuazione del fabbisogno e fasi di selezione 
1. Il Dirigente Scolastico analizza il proprio fabbisogno e valuta la possibilità di sopperire allo 

stesso, nel rispetto del seguente iter: 
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a) ricognizione del personale interno all’Istituzione Scolastica; 
b) in caso di impossibilità di sopperire al proprio fabbisogno mediante personale interno, 

ove applicabile, affidamento ad una risorsa di altra Istituzione mediante il ricorso 
all’istituto delle cc.dd. “collaborazioni plurime”, ai sensi dell’art. 35 del CCNL (personale 
docente) e dell’art. 57 del CCNL (personale ATA); 

c) in via ulteriormente subordinata, nel caso in cui le procedure sub a) e b) abbiano dato 
esito negativo, affidamento di un contratto di lavoro, ai sensi dell’art. 7, comma 6, D.Lgs. 
165/2001: 

c.1) al personale dipendente di altra Pubblica Amministrazione; 
c.2) in via residuale, a soggetti privati. 

2. Rispetto al punto c), la selezione tiene conto, in via preferenziale, di personale dipendente di 
altre Pubbliche Amministrazioni rispetto a soggetti privati esterni alla PA. 

3. L’Istituzione Scolastica può espletare l’iter selettivo pubblicando un avviso per ciascuna fase 
o un avviso unico per più fasi o per tutte le fasi. 

4. L’Incaricato non deve essere nella condizione di incompatibilità o in conflitto d’interesse con 
l'Incarico specifico e la professione svolta. 

5. L’Istituzione Scolastica richiede un’autocertificazione che attesti quanto previsto dal 
precedente comma e la sottoscrizione del Codice di comportamento dei dipendenti pubblici, 
di cui al D.P.R. 62/2013. 

6. L’Istituzione Scolastica è tenuta, inoltre, ai sensi dell’art. 2 del D.Lgs. 4 marzo 2014, n. 39, 
ad acquisire dalle Autorità competenti, per ciascun soggetto incaricato, pena sua esclusiva 
responsabilità, il certificato del casellario giudiziale, al fine di non assumere personale che 
abbia subito condanne per i reati di cui agli artt. 600-bis, 600-ter, 600-quater, 600-quinquies 
e 609-undecies c.p.. 

7. Ai fini della stipula di contratti con i dipendenti di altra Amministrazione Pubblica, l’Istituzione 
Scolastica deve richiedere obbligatoriamente la preventiva autorizzazione 
dell'Amministrazione i appartenenza, ai sensi dell’art. 53, comma 7, D.Lgs. 165/2001. 

 

Il Dirigente conferisce incarichi formali ad esperti scegliendo sulla base dei seguenti criteri: 

A – Incarichi nell’ambito dell’ampliamento dell’offerta formativa 

• inclusione tra le attività del POF e del PTOF e/o comunque consona alle attività ed alle 
finalità della scuola; 

• competenze specifiche e distintive presentate con curriculum vitae et studiorum attestante: 
1. i titoli di studio e le specializzazioni; 
2. le esperienze lavorative nel settore; 
3. pubblicazioni, master e stage (documentabili) sempre nel settore; 

• valutazione del Dirigente Scolastico. 
B - Incarichi relativi ai P.O.N.. I criteri di cui sopra sono così integrati: 

• titoli di studio afferenti alla tipologia di intervento; 
• laurea specifica; 
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• abilitazione all’insegnamento nella classe di concorso afferente alla tipologia di intervento 
per i percorsi di tipo disciplinare; 

• competenze informatiche e del sistema di gestione del P.O.N.; 
• certificazioni informatiche; 
• dottorati di ricerca; 
• pubblicazioni; 
• specializzazioni afferenti all’area di intervento; 
• corsi di perfezionamento post – laurea; 
• comprovata esperienza lavorativa nel settore di pertinenza; 
• esperienza e/o coordinamento corsi di formazione e specializzazione post – universitari; 
• esperienza nella gestione di progetti P.O.N.; 
• partecipazione a progetti o sperimentazioni di rilevanza nazionali; 

 

In ogni caso i titoli saranno considerati in base alle competenze richieste dal progetto e tenuto 
conto del profilo di ogni singolo esperto. 

Per gli esperti legati ai progetti P.O.N. si procede con avviso pubblico di selezione. 

La scelta dell’esperto sarà operata dalla commissione appositamente nominata, che 
procederà alla valutazione comparativa dei curricula. 

Le decisioni della Commissione saranno debitamente motivate. 

La graduatoria è approvata dal Dirigente scolastico ed è pubblicata nell’apposita sezione di 
“Pubblicità Legale – Albo on-line” del sito internet dell’Istituzione scolastica. 

Avverso gli atti è ammesso ricorso al Dirigente Scolastico entro 15 giorni dalla pubblicazione 

E’ fatto comunque salvo il diritto di accesso agli atti della procedura e della graduatoria nei limiti 
della normativa vigente in materia. 

Requisiti ed Individuazione degli esperti 
I contraenti cui conferire i contratti sono selezionati sulla base del possesso di titoli e competenze 
inerenti il progetto da realizzare (curriculum vitae formato europeo). 
Gli esperti interni e/o esterni cui conferire i contratti sono selezionati dal Dirigente Scolastico 
mediante valutazione comparativa dei curricula, sulla base delle seguenti due tabelle (A o B) di 
valutazione dei titoli. 
Il Dirigente scolastico può nominare un’apposita commissione per le valutazioni di cui al presente 
articolo. 
Sarà compilata una valutazione comparativa, sulla base dell’assegnazione di un punteggio, come 
da tabelle (A e B) di valutazione dei titoli (a titolo esemplificativo): 
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Tabella A di valutazione (nei casi in cui siano richiesti titoli prevalentemente culturali e di 
docenza) 

 TITOLI PUNTI 

1 Laura specifica 10 

4 Diploma specifico II grado 5 

6 Docenza scuola di ogni ordine e grado coerente con la 
tipologia di intervento 3 (per ogni anno) 

8 
Specializzazioni, corsi di perfezionamento post lauream, 
master, ecc., coerenti con la tipologia di intervento 2 (per ogni titolo) 

9 Pregresse esperienze di docenza in progetti vari 1 (per progetto) 

 

Tabella B di valutazione (nei casi in cui siano richiesti titoli prevalentemente professionali) 

 TITOLI PUNTI 

1 Esperienza specifica nel settore 5 (per ogni anno) 

2 Pregresse esperienze in progetti affini  4 (per ogni anno) 

3 Certificazioni in ambito dell’attività 3 

A parità di punteggio sarà data la preferenza al candidato più giovane e al candidato che richiede  
un compenso inferiore. 

 
Art. 4 Contenuto degli avvisi 

Quanto al contenuto dell’avviso di cui all’art. 3, esso potrà riportare, in via indicativa, i seguenti 
elementi: 

1. oggetto incarico e profilo professionale oggetto della procedura selettiva, con specificazione 
delle competenze e conoscenze richieste; 

2. specifici criteri predeterminati sui quali si baserà la selezione, anche mediante comparazione 
dei 

3. curricula vitae, con indicazione del relativo punteggio; 
4. compenso previsto e modalità di remunerazione; 
5. durata dell’Incarico; 
6. modalità di presentazione della candidatura con termine per la proposizione delle candidature; 
7. modalità di svolgimento della procedura di selezione; 
8. informativa in materia di trattamento dei dati personali e ulteriori previsioni richieste dalla 

normativa in materia di protezione dei dati personali. 
9. Nel caso in cui l’avviso riguardi più fasi o tutte le fasi dovrà riportare puntualmente l’ordine di 

priorità nella selezione dei candidati, a seconda della specifica tipologia di appartenenza 
degli stessi (personale interno, personale di altra Istituzione Scolastica, risorsa appartenente 
alla Pubblica Amministrazione ma non ad Istituzioni Scolastiche, soggetto privato), e dovrà, 
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altresì, disciplinare nel dettaglio le diverse fasi procedimentali che l’Istituzione seguirà ai fini 
dell’individuazione del soggetto cui conferire l’Incarico. 

 
Art. 5 Affidamento di Incarichi all’interno o al personale di altre Istituzioni Scolastiche 

1. L’Istituzione Scolastica, ove individui il personale idoneo al suo interno, procederà 
all’affidamento e la selezione si concluderà in tal modo. 

2. Ove la ricognizione interna dia esito negativo, l’Istituzione procederà ad individuare 
l’eventuale sussistenza di personale idoneo nell’ambito delle altre Istituzioni Scolastiche 
ricorrendo all’istituto delle collaborazioni plurime. 

3. Nell’ipotesi in cui si ricorra a docenti di altre scuole, ai sensi dell’art. 35 del CCNL 2007, la 
stessa collaborazione: 
 deve essere finalizzata alla realizzazione di specifici progetti deliberati dai 

competenti organi, per i quali è necessario disporre di particolari competenze 
professionali non presenti o non disponibili nel corpo docente della Istituzione 
Scolastica; 

 deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico della scuola di appartenenza; 
 non deve comportare esoneri, neppure parziali, dall’insegnamento nelle scuole di 

titolarità o di servizio; 
 non deve interferire con gli obblighi ordinari di servizio. 

4. Nel caso in cui si ricorra a personale ATA di altre Istituzioni, ai sensi dell’art. 57 del CCNL 
2007, la stessa collaborazione: 
 deve essere autorizzata dal Dirigente Scolastico, sentito il DSGA; 
 non deve comportare esoneri, neanche parziali, nella scuola di servizio. 

Art. 6 Affidamento a soggetti esterni 
1. Il conferimento degli Incarichi a professionisti esterni, ai sensi dell’art. 7, comma 6, del D.Lgs. 

165/2001, si fonda sui seguenti presupposti: 
a) l'oggetto della prestazione deve essere predeterminato, alla stregua del compenso, e 

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) la prestazione deve essere di natura qualificata; 
c) la prestazione deve avere natura temporanea e predeterminata; 
d) gli Incaricati devono essere esperti di particolare e comprovata specializzazione. 

Art. 7 Procedura per il conferimento degli Incarichi 
1. Il Dirigente Scolastico procede alla valutazione comparativa dei curricula presentati, anche 

attraverso commissioni appositamente costituite, secondo i criteri esplicitati nella procedura 
di selezione e fermo restando i criteri generali di cui al presente articolo. 

2. Rispetto ai curricula di ciascun candidato, saranno valutati i seguenti elementi e tutti gli altri 
aspetti ritenuti necessari nel caso di specie e predeterminati all’interno dell’avviso: 
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a) titoli di studio; 
b) altri titoli e specializzazioni (corsi post laurea, master, corsi di aggiornamento 

certificazioni linguistiche); 

c) esperienze già maturate nel settore di attività di riferimento; 
d) eventuali precedenti esperienze professionali presso Istituzioni Scolastiche; 
e) pubblicazioni e altri titoli. 

3. L’Incarico è conferito al candidato che si sarà classificato al primo posto in graduatoria. 
4. La graduatoria redatta dalla commissione, approvata dal Dirigente Scolastico è pubblicata 

nell’apposita sezione di “Albo on-line” del sito internet dell’Istituzione Scolastica. 
 

Art. 8 Deroga alla procedura comparativa 
Ferma la necessità di individuare soggetti idonei all’interno, l’Istituzione Scolastica, nel rispetto 
dei limiti e dei presupposti previsti dall’ordinamento, può conferire Incarichi in via diretta, 
derogando alla procedura comparativa, quando ricorrono le seguenti situazioni: 

a) assoluta urgenza determinata dalla imprevedibile necessità di conferire l’Incarico; 
b) prestazione che non consente forme di comparazione (condizione soggettiva di unicità 

della prestazione); 
c) precedente procedura comparativa andata deserta; 
d) collaborazioni meramente occasionali. 

 
Art. 9 Tipologie di rapporti negoziali 

1. L’Istituzione Scolastica può stipulare con i soggetti esterni: contratti di lavoro autonomo (art. 
2222 c.c.), contratti di prestazione d’opera intellettuale (art. 2229 c.c.), o collaborazioni 
coordinate e continuative (art. 409, n. 3, c.p.c.). 

2. I contratti di lavoro autonomo devono espletarsi in attività svolte con lavoro prevalentemente 
proprio, senza vincolo di subordinazione, né potere di coordinamento da parte 
dell’Istituzione Scolastica, in qualità di committente. 

3. I contratti di prestazione d'opera intellettuale possono essere stipulati dall’Istituzione 
Scolastica per prestazioni frutto dell’elaborazione concettuale e professionale di un soggetto 
competente nello specifico settore di riferimento. L’Istituzione Scolastica può stipulare 
contratti di prestazione d'opera con esperti per particolari attività ed insegnamenti, purché 
non sostitutivi di quelli curriculari, al fine di garantire l'arricchimento dell'offerta formativa, 
nonché la realizzazione di specifici programmi di ricerca e di sperimentazione, ai sensi 
dell’art. 43, comma 3, del D.I. 129/2018 e dell’art. 40, comma 1, della Legge 449/1997. 

4. Le collaborazioni coordinate e continuative (co.co.co.) devono concretizzarsi in una 
prestazione di opera continuativa e coordinata, prevalentemente personale, di carattere non 
subordinato e non organizzata dal committente. 

 
5. Qualora l’Incarico sia conferito a personale interno alla scuola, ovvero a personale di altre 

Istituzioni Scolastiche mediante l’istituto delle collaborazioni plurime, l’Istituzione procede a 
formalizzare un incarico aggiuntivo mediante apposita lettera di Incarico. 
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FASE CONTRATTUALE ED ESECUTIVA 

Art. 10 Stipula del contratto e della lettera di Incarico 
1. Il Dirigente Scolastico provvede alla stipula del contratto con i soggetti selezionati all’esito 

della procedura comparativa. 
2. Il contratto deve essere redatto per iscritto, a pena di nullità, e sottoscritto da entrambi i 

contraenti e deve avere, di norma, il seguente contenuto: 
a) parti contraenti; 
b) oggetto della collaborazione (descrizione dettagliata della finalità e del contenuto delle 

prestazioni richieste); 
c) durata del contratto con indicazione del termine iniziale e finale del contratto; 
d) corrispettivo della prestazione indicato al lordo dell’I.V.A. (se dovuta) e dei contributi 

previdenziali e oneri fiscali; 
e) modalità e tempi di corresponsione del compenso; 
f) luogo e le modalità di espletamento dell’attività; 

g) previsione di clausole risolutive espresse e di penali per il ritardo; 
h) possibilità da parte dell’Istituzione Scolastica di recedere ad nutum dal contratto, con 

preavviso di 15 giorni, qualora l’Incaricato 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; 

i) previsione del foro competente cui la scuola intende demandare le eventuali controversie; 
j) informativa ai sensi del Regolamento UE 2016/679; 

 
 

3. Qualora l’Incarico sia conferito a personale interno alla scuola, ovvero a personale di altre 
Istituzioni Scolastiche mediante l’istituto delle collaborazioni plurime, la scuola procederà a 
formalizzare una apposita lettera di Incarico, la quale avrà, in via indicativa, almeno i 
seguenti contenuti: 
a) durata dell’Incarico; 
b) oggetto dell’Incarico; 

c) obblighi derivanti dall’espletamento dell’Incarico; 
d) indicazione del compenso e di altri eventuali corrispettivi. 

 

Art. 11 Durata dell’Incarico 

1. La durata del contratto deve essere predeterminata, tenendo conto delle caratteristiche delle 
prestazioni da somministrarsi, e temporanea, ai sensi dell’art. 7 comma 6, del T.U. 
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2. L’Istituzione Scolastica può differire il termine di durata del contratto, in via eccezionale, e 
solo al fine di completare il progetto incaricato per ritardi non imputabili all’Incaricato, 
nell’invarianza del compenso pattuito. 

3. La lettera di Incarico, nell’ipotesi di affidamenti a personale interno all’Istituzione o in caso di 
collaborazioni plurime, deve riportare la durata dello stesso incarico, la quale può 
eccezionalmente essere prorogata oltre la data di naturale scadenza, per motivate esigenze. 
In tal caso, la prosecuzione del rapporto con l’Incaricato avviene alle stesse condizioni 
tecniche ed economiche già convenute in sede di Incarico. 

Art. 12 Fissazione del compenso 

1. Il Dirigente Scolastico provvede alla determinazione del compenso tenendo conto della 
complessità dell’Incarico e del tempo presumibilmente necessario ad espletarlo, dell’impegno 
e delle competenze professionali richieste all’esperto e delle disponibilità finanziarie 
programmate. 

2. Si applicano, in ogni caso, le norme o i CCNL che disciplinano nel dettaglio i compensi (ad 
esempio: tabelle allegate al CCNL in vigore, parametri e indicazioni contenute nel D.I. 
326/95). 

3. La liquidazione del compenso avviene dopo le necessarie verifiche sulla corretta esecuzione 
delle prestazioni. 

 

Misura dei compensi 

Il compenso massimo, fatte salve le deroghe di cui sopra ed eventuali modifiche ed integrazioni 
successive all’approvazione del presente regolamento, è così definito: 

Personale interno alla pubblica amministrazione 

Tipologia Importo orario 
Attività di insegnamento fino ad un massimo di €. 35,00 
Attività di non insegnamento docente 

(da rapportare per il personale ATA al profilo 
di t ) 

fino ad un massimo di €. 17,50 

Decreto Interministeriale n. 326 del 12/10/1995 

Tipologia Importo 

Direzione, organizzazione fino ad un massimo di €. 41,32 giornaliere 

Coordinamento, progettazione, produzione di 
materiali, valutazione, monitoraggio 

fino ad un massimo di €. 41,32 orari e 

fino ad un massimo €. 51,65 orarie per 
universitari 

Docenza fino ad un massimo di €. 41,32 orari e 

fino ad un massimo €. 51,65 orarie per 

https://www.edscuola.it/archivio/norme/decreti/di326_95.html
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universitari 

Attività tutoriale, coordinamento gruppo di lavoro fino ad un massimo di €. 25,82 orari 

Circolare Ministero del Lavoro n. 101/97 

Tipologia Importo 
Docenti, direttori di corso e di progetto; 

Docenti universitari di ruolo, ricercatori senior; Dirigenti di azienda, 
imprenditori, esperti del settore senior (con esperienza decennale); 

Professionisti, esperti junior di orientamento, di formazione (con 
i  d l ) 

fino ad un massimo di €. 
85,22 

Docenti, co-docenti, direttori di corso e condirettori di progetto; 

ricercatori universitari I livello, Ricercatori junior (esperienza triennale); 

Professionisti, esperti di settori junior (triennale); 

professionisti, esperti junior di orientamento, di formazione (iniziale 
 ti )  di did tti   i  t i l  di d  

fino ad un massimo di €. 
56,81 

Co-docenti o condirettori di corsi e di progetti. fino ad un massimo di €. 
 Tutor fino ad un massimo di €. 
 Con il prestatore d’opera è possibile concordare un compenso, anche forfetario, diverso da quello 

fissato dalle tabelle sopra esposte. Nel caso di compenso eccedente gli importi tabellari, sarà 
necessario, nell’affidare l’incarico, dare adeguata motivazione in relazione al fatto che le 
caratteristiche del progetto presuppongono professionalità tali da giustificare il maggior 
compenso orario.  

Art. 13 Obblighi fiscali e previdenziali 
1. Gli Incarichi interni o quelli affidati mediante le collaborazioni plurime sono assoggettati alla 

medesima disciplina fiscale e previdenziale prevista per i compensi erogati ai docenti interni 
che effettuano prestazioni aggiuntive all’orario d’obbligo. 

 
2. Gli Incarichi esterni devono essere assoggettati alle disposizioni contenute nella normativa 

fiscale e previdenziale in materia di lavoro autonomo, a seconda del regime fiscale e 
previdenziale proprio dell’incaricato. 

Art. 14 Verifica dell’esecuzione e del buon andamento dell’Incarico 
1. Il Dirigente Scolastico, anche avvalendosi del DSGA, verifica periodicamente il corretto 

svolgimento dell’affidamento mediante verifica della coerenza dei risultati conseguiti rispetto 
agli obiettivi affidati. 

2. Qualora i risultati della prestazione fornita dal soggetto esterno non siano conformi a quanto 
richiesto, il D.S. ricorre ai rimedi contrattualmente previsti, quali l’applicazione di penali o 
l’utilizzo di clausole risolutive espresse. 
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Art. 15 Obblighi di trasparenza 

1. L’Istituzione Scolastica è tenuta a dare adeguata pubblicità, sul sito istituzionale della scuola, 
dell’esito della procedura comparativa espletata secondo quanto indicato nel presente 
articolo. 

2. In caso di Incarichi interni o affidati a personale di altre Istituzioni, la scuola è tenuta a 
pubblicare la durata e il compenso nella sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione 
“Personale”, ai sensi dell’art. 18 del D.Lgs. 33/2013. 

3. Gli Incarichi affidati a soggetti esterni appartenenti ad altre PA o privati sono, altresì, oggetto 
di pubblicazione nella sezione “Amministrazione trasparente”, sottosezione “Consulenti e 
collaboratori”, ai sensi dell’art. 15 del D.Lgs. 33/2013. 

4. Rispetto a quest’ultima tipologia di Incarichi esterni, la scuola è tenuta a pubblicare, entro tre 
mesi dal conferimento dell’Incarico e per i tre anni successivi: 
 gli estremi dell'atto di conferimento dell'Incarico; 
 il curriculum vitae; 
 i dati relativi allo svolgimento di Incarichi o la titolarità di cariche in enti di diritto privato 

regolati o finanziati dalla Pubblica Amministrazione o lo svolgimento di attività 
professionali; 

 compensi, comunque denominati, relativi al rapporto di consulenza o di collaborazione, 
con specifica evidenza delle eventuali componenti variabili o legate alla valutazione del 
risultato. 

5. L'Istituzione Scolastica deve, inoltre, procedere alla comunicazione all'Anagrafe delle 
Prestazioni dei dati di cui agli artt. 15 e 18 del D.Lgs. 33/2013, relativi agli Incarichi conferiti e 
autorizzati a dipendenti interni o conferiti e affidati a consulenti e collaboratori esterni, 
secondo i termini e le modalità indicate dall'art. 53, comma 14, del D.Lgs. 165/2001. 
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TITOLO 4 - ENTRATA IN VIGORE E MODIFICHE ALLO SCHEMA DI 
REGOLAMENTO 

Art. 1 Modifiche al presente Schema di Regolamento 
1. Eventuali modifiche del presente Schema di Regolamento devono essere introdotte 

mediante provvedimento adottato dal Consiglio d’Istituto. 
2. Il presente Schema di Regolamento deve intendersi, in ogni caso, automaticamente integrato 

per effetto delle sopravvenute disposizioni normative in tema di conferimento di Incarichi 
professionali ad opera delle Istituzioni Scolastiche. 

Art. 2 Entrata in vigore 
1. Il presente Schema di Regolamento entra in vigore decorsi quindici giorni dalla data della 

relativa approvazione da parte del Consiglio d’Istituto 
2. Il presente Regolamento costituisce parte integrante del Regolamento d’Istituto e ha durata e 

validità illimitata; potrà comunque essere modificato e/o integrato dal Consiglio d’Istituto con 
apposita delibera, anche ratificando Modifiche urgenti predisposte dal Dirigente Scolastico. 

3. Il presente Regolamento è pubblicato sul sito web dell’Istituzione Scolastica nell’apposita 
sezione di Pubblicità Legale – Albo on-line e di “Amministrazione Trasparente” > Disposizioni 
Generali > Atti Generali. 

 
 

  IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
  Monica MARTINUCCI 
  (firmato digitalmente) 
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